[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 02.08.2019  № 802
Об утверждении  административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования городского округа Троицк в городе Москве


	


В соответствии с Законом города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве», Уставом городского округа Троицк, в целях приведения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования городского округа Троицк в городе Москве в новой редакции в соответствие с действующими нормативными правовыми актами, администрация городского округа Троицк в городе Москве

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

  
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве» (Приложение 1).

2.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве» (Приложение 2).
3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве» (Приложение 3).
4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве» (Приложение 4).

5. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные автономные общеобразовательные учреждения и муниципальные дошкольные образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (Приложение 5).
6. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в лагерях дневного пребывания детей в каникулярное время в городском округе Троицк в городе Москве» (Приложение 6).

7. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)» (Приложение 7).
8. Признать утратившим силу:

8.1. Постановление администрации городского округа Троицк в городе Москве от 17.06.2013 № 612 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования городского округа Троицк в городе Москве в новой редакции».

8.2. Постановление администрации городского округа Троицк в городе Москве от 07.12.2015 № 1297 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа Троицк от 17.06.2013 № 612 "Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования городского округа Троицк в городе Москве в новой редакции».

8.3. Постановление администрации городского округа Троицк в городе Москве от 07.04.2017 № 291 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации городского округа Троицк от 17.06.2013 № 612 "Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере образования городского округа Троицк в городе Москве в новой редакции».

9. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете городского округа Троицк в городе Москве «Городской ритм. Специальный выпуск», в бюллетене «Московский муниципальный вестник» и размещению на официальном сайте администрации городского округа Троицк.

10. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
11. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Главу городского округа Троицк В.Е. Дудочкина.  

Глава городского округа                                                                                                  В.Е. Дудочкин

	Приложение 1

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от 02.08.2019 № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО

ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО

ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК

В ГОРОДЕ МОСКВЕ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее- Управление образования).

3. Управление образования при оказании муниципальной услуги взаимодействует с Департаментом образования города Москвы, образовательными учреждениями городского округа Троицк (далее – Образовательные учреждения).

4. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - Заявители).

5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
6. При предоставлении муниципальной услуги Управление образования:

- оказывает муниципальную услугу в соответствии с Регламентом;

- обеспечивает возможность получения Заявителем муниципальной услуги в электронной форме, посредством обращения через официальный сайт администрации городского округа Троицк в городе Москве;

- предоставляет в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получает от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;
 Работники Управления образования оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.
8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве".

10. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

Адрес местонахождения, почтовый и электронный адрес, телефон, режим работы Управления образования и Образовательных учреждений указан в приложении 1 к Регламенту.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменный ответ Заявителю, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа Троицк.

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения.

13. Основанием для совершения административных действий является поступление в Управление образования обращения (и иных, по усмотрению Заявителя документов), представленных Заявителем лично, или направленных им почтовым отправлением, посредством электронной почты или размещённых на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве.

14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение Заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. 
- копия паспорта (свидетельства о рождении) Заявителя.

Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.
15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:
- отсутствие копий документов, предусмотренных пунктом 14 Регламента. 
- отсутствие в обращении почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ, при одновременном отсутствие сведений о том, что ответ должен быть вручен Заявителю лично, при наличии указанных обстоятельств, отказ не оформляется;

- текст обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении обращения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом Заявителю, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе повторно направить такое обращение. 

- в случае получения обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, указанные работники, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае если в  обращении содержится вопрос, на который Заявителю многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию городского округа Троицк или в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

16. Время приема и регистрации обращения, предоставляемого Заявителем лично, составляет не более 15 минут. 

17. Время регистрации обращения, полученного почтовым отправлением или посредством электронной почты, составляет не более 3 дней с момента его поступления в Управление образования.
18. Места, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов.

19. Доступность муниципальной услуги определяется: 
- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, а также общедоступных местах;

- общедоступным территориальным расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями.
20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

21. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- направление ответа Заявителю.

22. Последовательность административных процедур.

22.1. Работник Управления образования, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:
- принимает и регистрирует обращение, поступившее в Управление образования от Заявителя лично, направленное почтовым отправлением или посредством электронной почты. В случае, если обращение представлено Заявителем лично, на втором экземпляре обращения ставится отметка о его получении (подпись, фамилия, инициалы, должность) с указанием даты и регистрационного номера обращения;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю Управления образования.

22.2. Руководитель Управления образования:

- определяет работника, в компетенцию которого входит рассмотрение обращений и подготовка проектов ответов на них (далее - Исполнитель);

- дает указания Исполнителю в форме резолюции с указанием фамилии и инициалов Исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

22.3. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя;

- готовит проект ответа и не позднее 5 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет его для визирования руководителю Управления образования.

22.4. Завизированный руководителем Управления образования ответ на обращение Заявителя, направляется работником Управления образования, на которого возложены советующие функции, Заявителю по указанному им почтовому адресу, адресу электронной почты, размещается на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве или вручается Заявителю лично, при этом на втором экземпляре ответа Заявитель делает отметку о получении ответа, указывая дату его получения, фамилию, инициалы и подпись. 
В случаях, установленных Регламентом в течении 3 рабочих дней начиная с даты регистрации обращения направляет Заявителю письменный ответ, содержащий сведения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

23. Требования к порядку выполнения административных процедур.

23.1. Прием и регистрация обращений Заявителей, а также подготовка ответов на них должны осуществляться в строгом соответствии с Регламентом, законодательством Российской Федерации.

23.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные Регламентом.

23.3. Срок подготовки ответа на обращение заявителя не может превышать 30 дней с даты регистрации такого обращения в Управлении образования. 
23.4. Ответы на обращения должны направляться Заявителям, способом, указанным ими в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты, размещается на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве или вручается Заявителю лично при его визите в Управление образования. 
Выбор способа направления ответа определяется работником Управления образования, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращение исходя из конкретной ситуации.
24. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем обращений.

24.1. Обращения предоставляются Заявителями на русском языке. В случае если обращение или документ (копия документа), предоставляемый Заявителем составлен на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким обращением или документом (копией документа) предоставляет их нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления образования.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника Управления образования.

26. Начальник Управления образования организует работу по оформлению и предоставлению ответов на обращения Заявителей, определяет должностные обязанности работников Управления образования, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего Регламента.

27. Обязанности работников Управления образования по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

29. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.

30. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 29 Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в случаях:
- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
- требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

- требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
31. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
33. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 Регламента, Заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

34. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

35. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
	Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации

об организации общедоступного

и бесплатного дошкольного общего,

начального общего, основного общего,

среднего общего образования,

а также дополнительного образования

в образовательных учреждениях

городского округа Троицк

в городе Москве"




ОРГАН,

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	N п/п
	Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес, телефон, e-mail
	ФИО должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	1
	Управление образования администрации городского округа Троицк
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3;

8-4958-51-00-55;

edu.troitsk@mail.ru
	Начальник управления - Леденева Ольга Александровна


СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК

	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10,

8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4;

8-4958-51-05-48,

8-4958-51-17-67;

gimnvp@mail.ru;

http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

gurova@gymtro.ru;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович

	
	Дошкольные образовательные учреждения

	4
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Образовательный центр "Успех"
	Понедельник - пятница с 7.30 до 18.30
	108841, г. Москва, г. Троицк, ул. Б. Октябрьская, д. 4, 8-4958-40-49-66;

108840, г. Москва, г. Троицк, б-р Ак. Черенкова, д. 11, 8-495-951-94-01;

108840, г. Москва, г. Троицк ул. Юбилейная, д. 1, 8-4958-51-09-37;

ул. Текстильщиков д. 3, кор. 3, 8-4958-56-92-08;

madou1.troitsk@yandex.ru;

http://crr1tn.mskobr.ru
	Савицкая Ирина Алексеевна


	Приложение 2

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от 02.08.2019  № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ СДАННЫХ ЭКЗАМЕНОВ, ТЕСТИРОВАНИЯ

И ИНЫХ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ, А ТАКЖЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК

В ГОРОДЕ МОСКВЕ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве (далее- Образовательные учреждения).

3. Образовательные учреждения при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся Образовательных учреждений (далее - Заявители).
5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Образовательные учреждения:

- оказывают муниципальную услугу в соответствии с настоящим Регламентом;

- предоставляют в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получает от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

 Работники Образовательных учреждений оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве".
10. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – муниципальные автономные общеобразовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве.

Адреса местонахождения, почтовые и электронные адреса, телефоны, режим работы Образовательных учреждений приведены в приложении 1 к Регламенту.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменный ответ Заявителю, содержащий информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в Образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве.

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 дней со дня регистрации обращения.

13. Основанием для совершения административных действий является поступление в Образовательное учреждение обращения (и иных, по усмотрению Заявителя документов), представленных Заявителем лично, или направленных им почтовым отправлением, посредством электронной почты.
14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- письменное обращение Заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о Заявителе (фамилия, имя, отчество), адресе места жительства, лице, в отношении которого Заявитель запрашивает информацию, способе информирования;
- копия паспорта Заявителя, свидетельства о рождении лица, в отношении которого Заявитель запрашивает информацию.

Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.

15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в п. 14 Регламента; 

- отсутствие в обращении почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ, при одновременном отсутствие сведений о том, что ответ должен быть вручен Заявителю лично, при наличии указанных обстоятельств, отказ не оформляется;

- текст обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении обращения;

- если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением общего порядка обжалования судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом Заявителю, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе повторно направить такое обращение. 

- в случае получения обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, указанные работники, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае если в  обращении содержится вопрос, на который Заявителю многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию городского округа Троицк или в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, о чем Заявителю дается ответ.

16. Время приема и регистрации обращения, предоставляемого Заявителем лично, составляет не более 15 минут. 

17. Время регистрации обращения, полученного почтовым отправлением или посредством электронной почты, составляет не более 3 дней с момента его поступления в Образовательное учреждение.
18. Помещения, предназначенные для организации приема Заявителей, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов.

19. Доступность муниципальной услуги определяется: 
- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, а также общедоступных местах;

- общедоступным территориальным расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями.
20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

21. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения, извлечение информации из баз данных;

- направление ответа Заявителю.

22. Последовательность административных процедур.
22.1. Работник Образовательного учреждения, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:

- принимает и регистрирует обращение, поступившее в Образовательное учреждение от Заявителя лично, направленное почтовым отправлением или посредством электронной почты. В случае, если обращение представлено Заявителем лично, на втором экземпляре обращения ставится отметка о его получении (подпись, Ф.И.О., должность) с указанием даты и регистрационного номера обращения;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю Образовательного учреждения.

22.2. Руководитель Образовательного учреждения:

- определяет работника, в компетенцию которого входит рассмотрение обращений и подготовка проектов ответов на них (далее - Исполнитель);

- дает указания Исполнителю в форме резолюции с указанием фамилии и инициалов Исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

22.3. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя;

- готовит проект ответа и не позднее 5 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет его для визирования руководителю Образовательного учреждения.

22.4. Завизированный руководителем Образовательного учреждения ответ на обращение Заявителя, направляется работником, на которого возложены советующие функции Заявителю по указанному им почтовому адресу, адресу электронной почты, или вручается Заявителю лично, при этом на втором экземпляре ответа Заявитель делает отметку о получении ответа, указывая дату его получения, фамилию, инициалы и подпись. 

23. Требования к порядку выполнения административных процедур.

23.1. Прием и регистрация обращений Заявителей, а также подготовка ответов на них должны осуществляться в строгом соответствии с Регламентом, законодательством Российской Федерации.

23.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные Регламентом.

23.3. Срок подготовки ответа на обращение заявителя не может превышать 7 дней с даты регистрации такого обращения в Образовательном учреждении. 

23.4. Ответы на обращения должны направляться Заявителям, способом, указанным ими в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты, или вручается Заявителю лично при его визите в Образовательное учреждение. 

Выбор способа направления ответа определяется работником Образовательного учреждения, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращения исходя из конкретной ситуации.

24. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем обращений.

24.1. Обращения и документы (копии документов) предоставляются Заявителями на русском языке. В случае если обращение или документ (копия документа), предоставляемый Заявителем составлены на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким обращением или документом (копией документа) предоставляет их нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями Образовательных учреждений.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя каждого Образовательного учреждения.

26. Руководители Образовательных учреждений организуют работу по оформлению и предоставлению ответов на обращения Заявителей, определяют должностные обязанности работников Образовательного учреждения, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению работников, несут персональную ответственность за соблюдение Регламента.

27. Обязанности работников Образовательного учреждения по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

29. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Руководителю Образовательного учреждения;

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.

30. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 29 Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в случаях:

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

31. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

33. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

34. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

35. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения
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Сведения о муниципальных автономных общеобразовательных учреждениях

городского округа Троицк в городе Москве
	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10, 8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4; 8-4958-51-05-48, 8-4958-51-17-67; gimnvp@mail.ru; http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович


	Приложение 3

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от 02.08.2019  № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЕ

ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ

В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК

В ГОРОДЕ МОСКВЕ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее – Образовательные учреждения).

3.Образовательны учреждения при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее – Управление образования).

4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся Образовательных учреждений (далее - Заявители).

5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Образовательные учреждения:

- оказывают муниципальную услугу в соответствии с Регламентом;

- обеспечивают возможность получения Заявителем муниципальной услуги в электронной форме, посредством обращения через официальный сайт портала Государственных услуг Москвы;

- предоставляют в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получают от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

 Работники Образовательных учреждений оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Уставы муниципальных автономных общеобразовательных учреждений городского округа Троицк в городе Москве, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк в городе Москве".

10. Орган, ответственный за организацию предоставление муниципальной услуги – Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

11. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.

Адреса местонахождения, почтовые и электронные адреса, телефоны, режим работы Управления образования и Образовательных учреждений приведены в приложении 1 к Регламенту.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Получение Заявителями актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Общеобразовательных учреждения, отражающей совокупность сведений о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе: расписание занятий на текущий учебный год, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного года; о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки; о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

13. Муниципальная услуга предоставляется после поступления в Образовательное учреждение обращения Заявителя о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости согласно Приложению 2 к Регламенту и до момента поступления в Образовательное учреждение отказа от предоставления муниципальной услуги, выраженного Заявителем в письменной форме (Приложение 3 к настоящему Регламенту). 

Периодичность представления информации – ежедневно, еженедельно, в последний учебный день недели.

14. Основанием для совершения административных действий является поступление в Образовательное учреждение обращения и документов, представленных Заявителем лично, или направленных им почтовым отправлением, посредством электронной почты.

15. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о Заявителе, адресе места жительства, лице, в отношении которого Заявитель запрашивает информацию, способе информирования;
- копия паспорта Заявителя, свидетельства о рождении лица, в отношении которого Заявитель запрашивает информацию.
Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.

16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- заявитель не является родителем или законным представителем обучающегося;
- непредставление документов, установленных п. 15 Регламента.

- текст обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении обращения;

- если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением общего порядка обжалования судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом Заявителю, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе повторно направить такое обращение. 

- в случае получения обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, муниципального служащего, а также членов его семьи, указанные работники, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае если в  обращении содержится вопрос, на который Заявителю многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования, администрацию городского округа Троицк или в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, о чем Заявителю дается ответ.

17. Время приема и регистрации обращения, предоставляемого Заявителем лично, составляет не более 15 минут. 

18. Время регистрации обращения, полученного почтовым отправлением или посредством электронной почты, составляет не более 3 дней с момента его поступления в Образовательное учреждение.

19. Места, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов.

20. Доступность муниципальной услуги определяется: 
- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, а также общедоступных местах;

- общедоступным территориальным расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями.
21. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, работников, при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
22. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению Заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

23. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- предоставление информации.
23. Последовательность административных процедур.

23.1. Работник Образовательного учреждения, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:

- в соответствии с графиком работы Образовательного учреждения принимает и регистрирует обращение, поступившее от Заявителя лично, направленное почтовым отправлением или посредством электронной почты. 
-  в течение 3 дней начиная с даты регистрации обращения направляет на адрес электронной почты, представленный Заявителем уведомление о подтверждении регистрации обращения с указанием срока, в течении которого Заявителю будет предоставлен электронный доступ к информации. 
- если обращение представлено Заявителем лично, на втором экземпляре обращения ставит отметку о его получении, содержащую сведения о дате приема, фамилии и инициалов, должности.  

Регистрация такого обращения и предоставление сведений о сроке, в течении которого Заявителю будет предоставлен доступ к информации осуществляется в момент его приема.

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя;
- в случаях, установленных настоящим Регламентом в течении 3 дней начиная с даты регистрации обращения направляет Заявителю письменный ответ, содержащий сведения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
23.2. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.

24. Требования к порядку выполнения административных процедур.

24.1. Прием и регистрация обращений Заявителей, предоставление электронного доступа к информации, а также, в случаях, установленных настоящим Регламентом подготовка и отправление письменных ответов на них, должны осуществляться в строгом соответствии с Регламентом, законодательством Российской Федерации.

24.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные Регламентом.

24.3. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента поступления в Образовательное учреждение обращения Заявителя и длиться до момента поступления в Образовательное учреждение письменного отказа от предоставления муниципальной услуги (Приложение 3 к Регламенту). 

24.4. Сведения о предоставлении муниципальной услуги, и, в установленных Регламентом случаях ответы на обращения, должны направляться Заявителям, способом, указанным ими в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты или вручается Заявителю лично при его визите в Образовательное учреждение. 

Выбор способа направления ответа определяется работником Образовательного учреждения, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращение исходя из конкретной ситуации.

25. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем обращений.

25.1. Обращения предоставляются Заявителями на русском языке. В случае если обращение или документ, предоставляемый Заявителем составлен на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким обращением или документом предоставляет их нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Образовательного учреждения.

27. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя Образовательного учреждения.

28. Руководитель Образовательного учреждения организует работу по предоставлению муниципальной услуги, в установленных Регламентом случаях по подготовке ответов на обращения Заявителей, определяет должностные обязанности работников Образовательного учреждения, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего Регламента.

29. Обязанности работников Образовательного учреждения по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

30. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления Образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляет Управление Образования, контроль включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

31. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Руководителю образовательного учреждения;

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.
32. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 31 Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте Образовательного учреждения, администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

- требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

- требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

33. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

35. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 32. Настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

36. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

37. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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к административному регламенту

"Предоставление информации о текущей

успеваемости обучающегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости в общеобразовательных

учреждениях городского округа

Троицк в городе Москве"




ОРГАН,

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИЙ ОБЩИЙ КОНТРОЛЬ
	N п/п
	Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес, телефон, e-mail
	ФИО должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	1
	Управление образования администрации городского округа Троицк
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3;

8-4958-51-00-55;

edu.troitsk@mail.ru
	Начальник управления - Леденева Ольга Александровна


СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК, ОТВЕТСВЕННЫХ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10,

8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4;

8-4958-51-05-48,

8-4958-51-17-67;

gimnvp@mail.ru;

http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович


	Приложение 2

к Административному регламенту

"Предоставление информации о текущей

успеваемости обучающегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости в общеобразовательных

учреждениях городского округа

Троицк в городе Москве"


Образец

заявления родителей (законных представителей) на предоставление

информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости

                                        




Директору _________________________

                                                  





(наименование учреждения)

                                        




___________________________________

                                                 






(Ф.И.О. директора)

                                        




родителя (законного представителя):

                                        




Фамилия ___________________________

                                        




Имя _______________________________

                                        




Отчество __________________________

                                        




Место регистрации:

                                        




Город _____________________________

                                        




Улица _____________________________

                                        




Дом ______________ кв. ____________

                                        




Телефон ___________________________

                                        




Паспорт: серия _____ N ____________

                                        




Выдан _____________________________

                                 



Заявление

    
Прошу  предоставлять  информацию  о  текущей успеваемости моего ребенка

(сына, дочери) ___________________________________________________________,

                                (фамилия, имя, отчество)

обучающегося _________________ класса, с "___"___________ 201__ г. до конца

учебного года по следующему адресу электронной почты_______________________.

                        





 (адрес электронной почты)

"___" _________________ 201__ года                       


__________________

                                                             





(подпись)

	Приложение 3

к Административному регламенту

"Предоставление информации о текущей

успеваемости обучающегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости в общеобразовательных

учреждениях городского округа

Троицк в городе Москве"




Образец

заявления родителей (законных представителей) о прекращении

предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося,

ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости

                                        




Директору _________________________

                                                  





(наименование учреждения)

                                       




 ___________________________________

                                        




         


(Ф.И.О. директора)

                                        




родителя (законного представителя):

                                        




Фамилия ___________________________

                                        




Имя _______________________________

                                        




Отчество __________________________

                                        




Место регистрации:

                                        




Город _____________________________

                                        




Улица _____________________________

                                        




Дом ______________ кв. ____________

                                        




Телефон ___________________________

                                        




Паспорт: серия _____ N ____________

                                        




Выдан _____________________________

Заявление

    Прошу   отменить   предоставление  информации  о  текущей  успеваемости обучающегося,   ведение   электронного   дневника  и  электронного  журнала успеваемости моего ребенка (сына, дочери)____________________________________________, обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).
"___" _________________ 201__ года                       



__________________

                                                             






(подпись)

	Приложение 4

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от 02.08.2019  № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ,

РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН

(МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ

В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ ГОРОДСКОГО

ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее – Образовательные учреждения).

3. Образовательные учреждения при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее- Управление образования).  

4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся Образовательных учреждений (далее - Заявители).

5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Образовательные учреждения:

- оказывают муниципальную услугу в соответствии с Регламентом;

- обеспечивают возможность получения Заявителем муниципальной услуги в электронной форме, посредством обращения через официальный сайт Образовательного учреждения;

- предоставляют в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получают от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

 Работники Образовательных учреждений оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Уставы муниципальных автономных общеобразовательных учреждений городского округа Троицк в городе Москве, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк".

10. Орган, ответственный за организацию предоставление муниципальной услуги – Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

11. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.

Адреса местонахождения, почтовые и электронные адреса, телефоны, режим работы Управления образования и Образовательных учреждений приведены в приложении 1 к Регламенту.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

Получение Заявителями актуальной и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк.
13. Основанием для совершения административных действий является поступление в Образовательное учреждение обращения и документов, представленных Заявителем лично, или направленных им почтовым отправлением, посредством электронной почты.

14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о Заявителе, адресе места жительства, лице, в отношении которого Заявитель запрашивает информацию, способе информирования;

- копия паспорта Заявителя, копия паспорта (свидетельства о рождении) лица, в отношении которого Заявитель запрашивает информацию.

Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.

15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- заявитель не является родителем или законным представителем обучающегося, при этом Заявителю сообщается о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- непредставление документов, установленных в п. 14 Регламента;

- текст обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении обращения;

- если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением общего порядка обжалования судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом Заявителю, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе повторно направить такое обращение. 

- в случае получения обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, муниципального служащего, а также членов его семьи, указанные работники, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если в  обращении содержится вопрос, на который Заявителю многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования, администрацию городского округа Троицк или в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение;

16. Время приема и регистрации обращения, предоставляемого Заявителем лично, составляет не более 15 минут. 

17. Время регистрации обращения, полученного почтовым отправлением или посредством электронной почты, составляет не более 3 дней с момента его поступления в Образовательное учреждение.

18. Места, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов.

19. Доступность муниципальной услуги определяется: 
- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, а также общедоступных местах;

- общедоступным территориальным расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями.

20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, работников, при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

21. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению Заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

22. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- предоставление информации.

23. Последовательность административных процедур.

23.1. Работник Образовательного учреждения, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:

- в соответствии с графиком работы Образовательного учреждения принимает и регистрирует обращение, поступившее от Заявителя лично, направленное почтовым отправлением или посредством электронной почты;
- если обращение было представлено Заявителем лично, на втором экземпляре обращения ставит отметку о его получении, содержащую сведения о дате приема, фамилию, инициалы, наименование должности. Регистрация такого обращения осуществляется в момент его приема;
- в течение 7 дней начиная с даты регистрации обращения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя;

- подготавливает и направляет ответ на обращение Заявителя, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях городского округа Троицк по указанному Заявителем почтовому адресу, адресу электронной почты, или вручает Заявителю лично, при этом на втором экземпляре ответа Заявитель делает отметку о его получении, указывая дату его получения, фамилию, инициалы и подпись. 

- в случаях, установленных Регламентом в течении 3 дней начиная с даты регистрации обращения направляет Заявителю письменный ответ, содержащий сведения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

24. Требования к порядку выполнения административных процедур.

24.1. Прием и регистрация обращений Заявителей, рассмотрение обращений, предоставление информации, а также подготовка и отправление письменных ответов на них, должны осуществляться в строгом соответствии с Регламентом, законодательством Российской Федерации.

24.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные Регламентом.

24.3. Срок, в течении которого муниципальная услуга должна быть оказана Заявителю не может превышать 15 дней начиная с даты регистрации обращения работником Образовательного учреждения. 

24.4. Сведения о предоставлении муниципальной услуги, и, в установленных Регламентом случаях ответы на обращения, должны направляться Заявителям, способом, указанным ими в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты или вручается Заявителю лично при его визите в Образовательное учреждение. 

Выбор способа направления ответа определяется работником Образовательного учреждения, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращения исходя из конкретной ситуации.

25. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем обращений:
25.1. Обращения предоставляются Заявителями на русском языке (приложение 2 к административному регламенту). В случае если обращение или документ, предоставляемый Заявителем составлен на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким обращением или документом предоставляет их нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента
26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Образовательного учреждения.
27. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя Образовательного учреждения.
28. Руководитель Образовательного учреждения организует работу по предоставлению муниципальной услуги, в установленных Регламентом случаях по подготовке ответов на обращения Заявителей, определяет должностные обязанности работников Образовательного учреждения, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего Регламента.
29. Обязанности работников Образовательного учреждения по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

30. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления Образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляет Управление образования, контроль включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

31. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Руководителю образовательного учреждения;

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.

32. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 31 Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте Образовательного учреждения, администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

33. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, учреждение, предоставляющие муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

35. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 34. Настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

36. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

37. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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ОРГАН,

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИЙ ОБЩИЙ КОНТРОЛЬ

	N п/п
	Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес, телефон, e-mail
	ФИО должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	1
	Управление образования администрации городского округа Троицк
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3;

8-4958-51-00-55;

edu.troitsk@mail.ru
	Начальник управления - Леденева Ольга Александровна


СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК ОКАЗЫВАЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10,

8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4;

8-4958-51-05-48,

8-4958-51-17-67;

gimnvp@mail.ru;

http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович


	Приложение 2

к административному регламенту
"Предоставление информации

об образовательных программах

и учебных курсах, предметах,

дисциплинах (модулях), учебных

планах, годовых календарных

графиках в общеобразовательных

учреждениях городского округа

Троицк в городе Москве"


Форма

заявления родителей (законных представителей) на предоставление

информации об образовательных программах и учебных курсах,

предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах,

годовых календарных графиках

                                        




Директору _________________________

                                                  





(наименование учреждения)

                                        




___________________________________

                                                 






(Ф.И.О. директора)

                                        




родителя (законного представителя):

                                        




Фамилия ___________________________

                                        




Имя _______________________________

                                        




Отчество __________________________

                                        




Место регистрации:

                                        




Город _____________________________

                                        




Улица _____________________________

                                        




Дом ______________ кв. ____________

                                        




Телефон ___________________________

                                        




Паспорт: серия _____ N ____________

                                        




Выдан _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  информацию об образовательных программах и учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), реализуемых в _________ классе, в котором обучается мой ребенок (сын, дочь)_______________________________________________,

а   также   информацию   о   годовом  календарном  учебном  графике  работы образовательного учреждения в ______________ учебном году.

"___" ______________ 20___ г.






___________________
    











(подпись)

	Приложение 5

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от от 02.08.2019  № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В МУНИЦИПАЛЬНЫЕ АВТОНОМНЫЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ И МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные автономные общеобразовательные учреждения и муниципальные дошкольные образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве, реализующие образовательную программ дошкольного образования», (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее- Управление образования).

3. Управление образования при оказании муниципальной услуги взаимодействует с муниципальными автономными образовательными учреждениями городского округа Троицк (далее – Образовательные учреждения). 
4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - Заявители).

5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Управление образования:

- оказывает муниципальную услугу в соответствии с настоящим Регламентом;

- обеспечивает возможность получения Заявителем муниципальной услуги в электронной форме, посредством обращения через официальный сайт администрации городского округа Троицк в городе Москве;

- предоставляет в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получает от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

 Работники Управления образования оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.

8. Порядок распределения и зачисления детей в муниципальные автономные общеобразовательные учреждения и муниципальные дошкольные образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве, реализующие образовательные программы дошкольного образования устанавливается муниципальным правовым актом издаваемым администрацией городского округа Троицк в городе Москве в соответствии с полномочиями.

9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные автономные общеобразовательные учреждения и муниципальные дошкольные образовательные учреждения городского округа Троицк в городе Москве, реализующие образовательные программы дошкольного образования".

11. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

Адреса местонахождения, почтовые и электронные адреса, телефоны, режим работы Управления образования, Образовательных учреждений, указаны в приложении 1 к Регламенту.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка ребенка на учет в электронный реестр в целях его последующего зачисления в Образовательное учреждение.
13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 день в случае предоставления в Управление образования заявления и документов, установленных Регламентом, Заявителем лично, и, не более 30 дней, со дня поступления заявления и копий документов в электронной форме, посредством официального сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве.
14. Основанием для совершения административных действий является поступление в Управление образования заявления и документов (копий документов), представленных Заявителем лично или в электронной форме посредством официального сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве, при этом Заявитель обязан в течение 30 дней с даты постановки на учет ребёнка в электронный реестр представить в Управление образования оригиналы документов, указанных в подпункте 15.1 пункта 15 Регламента.
15. Перечень документов, необходимых для предоставления Заявителю муниципальной услуги.
15.1 Документы, предоставляемые в обязательном порядке:

 - письменное заявление по вопросу предоставления муниципальной услуги (приложение 2 к Регламенту);

-  оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;

- свидетельство о рождении ребёнка;

- документ о регистрации ребёнка по месту жительства (месту пребывания);

15.2. Документы, предоставляемые при наличии соответствующих обстоятельств:

- документ, подтверждающий наличие льгот (преимуществ), установленных действующим законодательством;

- документ, подтверждающий права опекуна, попечителя, при наличии на то оснований;

- нотариально оформленная доверенность, в случае если заявитель уполномочен родителем (законным представителем) на совершение действий, связанных с постановкой ребенка на учет в электронный реестр;

- заключение Центральной психолого-медико-педагогической комиссии (ЦПМПК), содержащего рекомендации о форме оказания коррекционно-развивающего сопровождения - при наличии соответствующих оснований.

Иностранные граждане помимо оригиналов документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей) и ребёнка, предоставляют нотариально заверенные переводы указанных документов.

Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.
16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в представляемом Заявителем комплекте хотя бы одного из документов, указанных в подпункте 15.1 пункта 15 Регламента;

- возраст ребенка на момент подачи заявления составляет менее 2 месяцев;

- возраст ребенка равен или превышает по состоянию на 1 сентября календарного года 7 лет;

-  заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка.
17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:
- непредставление Заявителем оригиналов документов в сроки, установленные пунктом 14 Регламента, в случае если первичная подача заявления и документов осуществлялась в электронной форме посредством официального сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве 

            - непредставление заявителем документов, установленных пунктом 15 Регламента; 

- текст заявления не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении заявления.
- в случае получения заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи. Такое заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных вопросов, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

18. Помещения, предназначенные для организации приема Заявителей, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов и ожидания в процессе приема заявлений и документов работником Управления образования.

19. Доступность муниципальной услуги определяется следующим: 
- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, а также общедоступных местах;

- общедоступным территориальным расположением органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями.
20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям настоящего Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

21. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

-постановка ребенка на учет в электронный реестр.

22. Последовательность административных процедур.

22.1. Работник Управления образования, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:

- в соответствии с графиком работы Управления образования, в дни приема, вторник с 10 до 13 часов, четверг с 14 до 18 часов, принимает заявления и документы, поступившие в Управление образования от Заявителя лично или в электронной форме посредством официального сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве, совершает регистрацию таких заявлений.
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости - с участием Заявителей;

-  осуществляет постановку детей на учет в электронном реестре.
23. Время приема заявлений и документов, представленных Заявителем лично, составляет не более 10 минут. Регистрации такого обращения осуществляется работником Управления образования в момент его приема.

24. Заявление, полученное в электронной форме посредством сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве, подлежит регистрации в течении 1 рабочего дня с момента его поступления в Управление образования.

Фактом, подтверждающим оказание муниципальной услуги, является уведомление, выдаваемое работником Управления образования Заявителю, в котором указаны: фамилия и инициалы работника, наименование должности, дата постановки ребенка на учет в электронный реестр, регистрационный номер.
25. Требования к порядку выполнения административных процедур.
25.1. Прием и регистрация обращений Заявителей, а также подготовка ответов на них должны осуществляться в строгом соответствии с настоящим Регламентом, законодательством Российской Федерации.

25.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные настоящим Регламентом.

25.3. Срок подготовки письменного ответа в связи с отказом в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней с даты регистрации заявления в Управлении образования. 

25.4. Письменный ответ, указанный в подпункте 25.3 Регламента должен направляться Заявителю, способом, указанным им в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты, или вручается Заявителю лично при его визите в Управление образования. 

Выбор способа направления ответа определяется работником Управления образования, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращение исходя из конкретной ситуации.

26. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем заявлений.

26.1. Заявления представляются на русском языке. В случае если документ, предоставляемый Заявителем составлен на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким документом предоставляет его нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

27. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления образования.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника Управления образования.

28. Начальник Управления образования организует работу по оказанию муниципальной услуги, определяет должностные обязанности работников Управления образования, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего Регламента.

29. Обязанности работников Управления образования по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

30. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

31. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.

32. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 31 настоящего Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
33. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

35. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 34 Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

36. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

37. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

	Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в муниципальные

автономные общеобразовательные

учреждения и муниципальные дошкольные

образовательные учреждения городского

округа Троицк в городе Москве,

реализующие образовательные программы

дошкольного образования"


	N п/п
	Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес, телефон, e-mail
	ФИО должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	1
	Управление образования администрации городского округа Троицк
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3;

фактический адрес: 108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Спортивная, д. 13, 8-4958-51-00-55;

edu.troitsk@mail.ru
	Начальник управления - Леденева Ольга Александровна


 ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ АВТОНОМНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ, РЕАЛИЗУЮЩИХ ПРОГРАММЫ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10,

8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4;

8-4958-51-05-48,

8-4958-51-17-67;

gimnvp@mail.ru;

http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович

	
	Дошкольные образовательные учреждения

	
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Образовательный центр "Успех"
	Понедельник - пятница с 7.30 до 18.30
	108841, г. Москва, г. Троицк, ул. Б. Октябрьская, д. 4, 8-4958-40-49-66; б-р Ак. Черенкова, д. 11, ул. Юбилейная, д. 1, 8-4967-51-09-37;

ул. Текстильщиков д. 3, кор. 3, 8-4958-56-92-08;

madou1.troitsk@yandex.ru;

http://crr1tn.mskobr.ru
	Савицкая Ирина Алексеевна


	Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в муниципальные автономные

общеобразовательные учреждения и

муниципальные дошкольные образовательные

учреждения городского округа Троицк в городе

Москве, реализующие образовательные

программы дошкольного образования"




Регистрационный номер ________

	
	Начальнику Управления образования

О.А. Леденевой

от  ________________________________________________

         Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) полностью

____________________________________________________________________

проживающего по адресу: ____________________________

____________________________________________

контактный телефон _________________________________

e-mail (печатными буквами):___________________________


                       ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учёт в электронный реестр для поступления в муниципальное образовательное учреждение городского округа Троицк, реализующее программы дошкольного общего образования, моего ребёнка

__________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество ребенка полностью)

____________________________________________, «___» ______________ 20 ___ г.р., 

                                                                                                                            (дата рождения полностью)

зарегистрированного:
по месту жительства по адресу:____________________________________________________   _________________________________________________________________________________

по месту пребывания по адресу:___________________________________________________ ___________________________ на срок с «___» ___________20___г. по «___» ___________20___г.

Выбранные муниципальные образовательные учреждения

(возможен выбор трех образовательных организаций: №1 – приоритетная, №2 и №3 –дополнительные)

	Наименование 

ОУ
	адрес
	Выбранные образовательные организации

	
	
	Приоритетная

№1
	Дополнительная

№2
	Дополнительная

№3

	МАДОУ «Образовательный центр «Успех»
	г. Троицк, ул. Большая Октябрьская, д.4
	
	
	

	МАДОУ «Образовательный центр «Успех»
	г. Троицк, ул. Академика Черенкова, д.11
	
	
	

	МАДОУ «Образовательный центр «Успех»
	г. Троицк, 

ул. Юбилейная, д.1
	
	
	

	МАОУ «Гимназия им. Н.В. Пушкова» дошкольное отделение 
	г. Троицк, Сиреневый бульвар, д.4
	
	
	

	МАОУ «Лицей города Троицка»

дошкольное отделение
	г. Троицк, 

ул. Лесная, д.2
	
	
	

	МАОУ «Гимназия г. Троицка»

дошкольное отделение №3
	г. Троицк, Сиреневый бульвар, д.9
	
	
	

	МАОУ «Гимназия г. Троицка»

дошкольное отделение №7
	г. Троицк,

микрорайон «В», д.23
	
	
	

	МАОУ «Гимназия г. Троицка»

дошкольное отделение №8
	г. Троицк,

микрорайон «В», д.28
	
	
	


Дополнительные сведения:

· Желаемый год поступления в муниципальное образовательное учреждение ____ г.
· Льготная категория ____________________________________________________

· Сведения о родных братьях (сестрах) дошкольного возраста, посещающих (не посещающих) муниципальные образовательные учреждения г.о.Троицк ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Вместе с заявлением представлены оригиналы документов:

· Документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя) 

· Доверенность, оформленная в установленном порядке (при обращении лица, уполномоченного родителем (законным представителем)

· Свидетельство о рождении ребенка (и ксерокопия)
· Свидетельство о регистрации по месту жительства или по месту пребывания (и ксерокопия)
· Документ, подтверждающий преимущественное право на предоставление ребенку места в дошкольном образовательном учреждении (и ксерокопия)
· Заключение ЦПМПК (и ксерокопия)

 «____» _________________ 20___ г.
         Подпись заявителя _____________________

	Я, ________________________________________________________________________,

даю согласие на обработку моих персональных данных (данных моего ребенка) и на перевод их в категорию общедоступных при размещении в СМИ списков детей, зачисленных в дошкольные образовательные учреждения в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»

              С административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в городском округе Троицк в городе Москве» и Положением о комплектовании дошкольных отделений муниципальных автономных общеобразовательных учреждений и муниципальных автономных дошкольных образовательных учреждений городского округа Троицк в городе Москве ознакомлен.

Подпись заявителя ________________________


Заявление принял:

____________________/_________________________________/___________________________________________

             Подпись                                    Ф.И.О.                                                          должность

	Приложение 6

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от 02.08.2019  № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА

И ОЗДОРОВЛЕНИЯ ДЕТЕЙ В ЛАГЕРЯХ ДНЕВНОГО ПРЕБЫВАНИЯ ДЕТЕЙ

В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ ТРОИЦК

В ГОРОДЕ МОСКВЕ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления детей в лагерях дневного пребывания детей в каникулярное время в городском округе Троицк в городе Москве" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее – Образовательные учреждения).

3. Образовательные учреждения при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее- Управление образования), Департаментом образования города Москвы.  

4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 7 до 11 лет, обучающихся в Образовательных учреждениях (далее - Заявители).

5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Образовательные учреждения:

- оказывают муниципальную услугу в соответствии с Регламентом;

- обеспечивают возможность получения Заявителем муниципальной услуги в электронной форме, посредством обращения через официальный сайт Образовательного учреждения;

- предоставляют в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получают от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

 Работники Образовательных учреждений оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Уставы муниципальных автономных общеобразовательных учреждений городского округа Троицк в городе Москве, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления детей в лагерях дневного пребывания детей в каникулярное время в городском округе Троицк в городе Москве ".

10. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

11. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными автономными общеобразовательными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.

Сведения об адресах местонахождения, почтовых и электронных адресах, телефонах, режиме работы Управления образования и Образовательных учреждений приведены в приложении 1 к Регламенту.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю места в лагере дневного пребывания детей в каникулярное время.
13. Основанием для совершения административных действий является поступление в Образовательное учреждение заявления (Приложение 2 к Регламенту) и документов, представленных Заявителем лично.

14. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней со дня поступления в Образовательное учреждение заявления и документов, указанных в пункте 15 Регламента.
15. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление заинтересованного лица по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого Заявитель просит оказать муниципальную услугу и его копия;
- справку из образовательного учреждения городского округа Троицк, в котором проходит обучение ребенок Заявителя.
- справку из учреждения здравоохранения о стоянии здоровья ребенка.

Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.

16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в представляемом Заявителем комплекте хотя бы одного из документов, указанных пункте 15 Регламента;

- возраст ребенка на момент подачи заявления составляет менее 7 и более 11 лет;
-  заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка;
17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

            - непредставление заявителем документов, установленных пунктом 15 Регламента; 

- текст заявления не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении заявления.

- в случае получения заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи. Такое заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных вопросов, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

18. Помещения, предназначенные для организации приема Заявителей, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов и ожидания в процессе приема заявлений и документов работником Образовательного учреждения.

19. Доступность муниципальной услуги определяется следующим: 
- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, на официальных сайтах Образовательных учреждений, в служебных помещениях Управления образования, а также в Образовательных учреждениях;

- общедоступным территориальным расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями.
20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям настоящего Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

21. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- предоставление родителям (законным представителям) детей путевки в лагерь дневного пребывания детей в каникулярное время.

22. Последовательность административных процедур.

22.1. Работник Образовательного учреждения, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:

- в соответствии с графиком работы Образовательного учреждения, принимает заявления и документы от Заявителя, осуществляет регистрацию таких заявлений. 

Время приема заявлений и документов, составляет не более 15 минут. Регистрация заявления осуществляется работником Образовательного учреждения в момент его приема.
Заявление, поступившее в Образовательное учреждение, подлежит регистрации в течении 3 дней с момента поступления.

- в течении 10 дней обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости - с участием Заявителей;

23. Требования к порядку выполнения административных процедур.

23.1. Прием и регистрация заявлений, а также подготовка ответов на них должны осуществляться в строгом соответствии с настоящим Регламентом, законодательством Российской Федерации.

23.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные Регламентом.

23.3. Срок подготовки письменного ответа в связи с отказом в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 дней с даты регистрации заявления. 

23.4. Письменный ответ, указанный в подпункте 23.3 Регламента должен направляться Заявителю, способом, указанным им в заявлении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты, или вручается Заявителю лично при его визите в Образовательное учреждение. 

Выбор способа направления ответа определяется работником Образовательного учреждения, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращение исходя из конкретной ситуации.

24. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем заявлений.

24.1. Заявления представляются на русском языке. В случае если документ, предоставляемый Заявителем составлен на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким документом предоставляет его нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Образовательного учреждения.

26. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя Образовательного учреждения.

27. Руководитель Образовательного учреждения организует работу по предоставлению муниципальной услуги, в установленных Регламентом случаях по подготовке ответов на обращения Заявителей, определяет должностные обязанности работников Образовательного учреждения, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего Регламента.

28. Обязанности работников Образовательного учреждения по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

29. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления Образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляет Управление Образования, контроль включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

30. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Руководителю образовательного учреждения;

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.

31. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 30 Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте Образовательного учреждения, администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

- требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

- требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

32. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

34. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 32. Настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

35. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.
36. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
	Приложение 1

к административному регламенту

"Организация отдыха и оздоровления

детей в лагерях дневного пребывания

детей в каникулярное время в городском округе Троицк в городе Москве"




ОРГАН,

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	N п/п
	Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес, телефон, e-mail
	ФИО должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	1
	Управление образования администрации городского округа Троицк
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3;

фактический адрес: 108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Спортивная, д. 13, 8-4958-51-00-55;

edu.troitsk@mail.ru
	Начальник управления - Леденева Ольга Александровна


СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ АВТОНОМНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10,

8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4;

8-4958-51-05-48,

8-4958-51-17-67;

gimnvp@mail.ru;

http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович


	Приложение 2

к административному регламенту

"Организация отдыха и оздоровления

детей в лагерях дневного пребывания

детей в каникулярное время в городском

округе Троицк в городе Москве"




Директору _______________________________
                                




начальнику лагеря дневного пребывания детей

                               

 

           _________________________________________
                               
 



_________________________________________
                                




От ______________________________________
                               
 



________________________________________,

                                




проживающего (ей) по адресу: ______________

                                




_________________________________________
                                




паспорт: серия __________ номер ___________

                                




кем выдан     
  






________________________________
                                




дата выдачи ______________________________
                                




контактный телефон:_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить место в лагере с дневным пребыванием детей _____________________________(наименование лагеря) на период ___________ для моего ребенка ________________________________________________________, _________________ года рождения, проживающего по адресу:______________________________________________,

учащегося _______ класса ___________________________________________ школы.

Дополнительные сведения: ___________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_________________                             



 ____________________________

           (дата)                                       




(подпись заявителя)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________
	Приложение 7

к постановлению администрации

городского округа Троицк в г. Москве

от 02.08.2019  № 802



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ

АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ОСВОИВШИХ ОСНОВНЫЕ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ (ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ДОШКОЛЬНЫХ)"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием обращений о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее- Управление образования).
3. Управление образования при оказании муниципальной услуги взаимодействует с Департаментом образования города Москвы, образовательными учреждениями городского округа Троицк (далее – Образовательные учреждения).

4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся и выпускников Образовательных учреждений; выпускники и обучающиеся Образовательных учреждений (далее - Заявители).

5. При получении муниципальной услуги Заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-   получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Управление образования:

- оказывает муниципальную услугу в соответствии с настоящим административным регламентом;

- предоставляет в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг безвозмездно, а также получает от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

 Работники Управления образования оказывают помощь лицам, с ограниченными возможностями здоровья при получении ими муниципальной услуги.
7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги носит заявительный характер, плата за ее предоставление не взимается.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- постановление Правительства РФ от 31.08.2013 N 755 "О федеральной информационной системе обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональных информационных системах обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования";

- Закон города Москвы от 06.11.2002 N 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве";

- Закон города Москвы от 10.03.2004 N 14 "Об общем образовании в городе Москве";

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Положение о функциональном органе администрации городского округа Троицк в городе Москве "Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве, утвержденное решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве от 28.06.2018 №100/23;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)".

10. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – Управление образования администрации городского округа Троицк в городе Москве.

Адрес местонахождения, почтовый и электронный адрес, телефон, режим работы Управления образования и Образовательных учреждений указан в приложении 1 к настоящему Регламенту.

11. Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление ответа Заявителю, содержащего, в зависимости от поставленного вопроса, следующую информацию: 
- о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся по образовательным программам основного общего и среднего общего образования;

- о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в досрочный период;

- об организации и проведении государственной итоговой аттестации обучающихся по образовательным программам основного общего и среднего общего образования для выпускников с ограниченными возможностями здоровья;

- о порядке повторного допуска к сдаче экзаменов в текущем году по соответствующему общеобразовательному предмету в дополнительные сроки участников, получивших неудовлетворительный результат (не набравшие минимальный балл) по одному из обязательных предметов; участников, не явившихся на экзамены по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально); участников, не завершивших выполнение экзаменационной работы по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально); участников, чьи результаты были аннулированы решением конфликтной комиссии по итогам рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения основного государственного экзамена (ОГЭ) и единого государственного экзамена (ЕГЭ);

- о порядке подачи апелляции;

- об организации процедуры награждения медалями "За особые успехи в учении";

- о выдаче выпускникам IX классов аттестата об основном общем образовании, выпускникам XI классов - аттестата о среднем общем образовании;

13. Основанием для совершения административных действий является поступление в Управление образования обращения (Приложение 2 к Регламенту) и документов, представленных Заявителем лично.
14. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления в Управление образования заявления и документов, указанных в пункте 15 Регламента.

15. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение Заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

- паспорт Заявителя, свидетельство о рождении лица, в отношении которого запрашивается информация.

Требовать у Заявителя документы или информацию либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, не допускается.

16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в представляемом Заявителем комплекте документов, указанных пункте 15 Регламента;

-  заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка;

17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

            - непредставление заявителем документов, установленных пунктом 15 Регламента; 

- текст заявления не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается почтовый или электронный адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении заявления.

- в случае получения заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи. Такое заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных вопросов, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае если в  обращении содержится вопрос, на который Заявителю многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию городского округа Троицк или в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, о чем Заявителю дается ответ.

18. Помещения, предназначенные для организации приема Заявителей, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими сведения о муниципальной услуге;

- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, предназначенными для оформления Заявителями документов и ожидания в процессе приема заявлений и документов работником Управления образования.

19. Доступность муниципальной услуги определяется следующим: 
- общедоступным территориальным расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу.

- наличием формализованной процедуры получения муниципальной услуги Заявителями. 

- наличием информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, на официальных сайтах Образовательных учреждений, а также общедоступных местах, где заинтересованные лица могут с ней ознакомиться;
Информация о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных), является общедоступной, и включает в себя в том числе:

- информацию о сроках и порядке проведения государственной итоговой аттестации для выпускников, освоивших основные образовательные программы среднего общего образования, в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ), государственного выпускного экзамена (ГВЭ-11) и участии в итоговом сочинении (изложении); для выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, в форме основного государственного экзамена (ОГЭ), государственного выпускного экзамена (ГВЭ-9); об организации для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, обучающихся детей-инвалидов и инвалидов, а также тех, кто обучался по состоянию здоровья на дому, прохождения государственной итоговой аттестации в условиях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизического развития; о месте и сроках работы государственных экзаменационных комиссий (далее - ГЭК) и конфликтных комиссий (КК);

- информация о местах расположения пунктов проведения экзамена (ППЭ), о порядке подачи заявлений на прохождение ГИА в форме ЕГЭ и участии в итоговом сочинении (изложении) выпускниками прошлых лет; об организации для выпускников прошлых лет с ограниченными возможностями здоровья, выпускников прошлых лет детей-инвалидов и инвалидов, а также тех, кто обучался по состоянию здоровья на дому, в образовательных организациях прохождения государственной итоговой аттестации в условиях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизического развития;

- информация о правилах для участников ЕГЭ и ОГЭ о сроках и месте ознакомления участников с результатами итогового сочинения (изложения), ЕГЭ, ОГЭ; сроках действия результатов единого государственного экзамена, итогового сочинения (изложения); о минимальном количестве баллов единого государственного экзамена по стобалльной шкале, необходимое для поступления на обучение по программам бакалавриата и программам специалитета; о порядке подачи и рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена и апелляции о несогласии с выставленными баллами; о порядке общественного наблюдения за проведением ГИА; о месте и сроках работы государственных экзаменационных комиссий (далее - ГЭК) и конфликтных комиссий (КК); о порядке повторного допуска и повторного участия обучающихся в итоговом сочинении (изложении), ГИА; аналитические материалы и статистика ЕГЭ и ОГЭ.

20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие административных действий по предоставлению муниципальной услуги требованиям настоящего Регламента, законодательству Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

21. Состав административных процедур:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

-предоставление запрашиваемой информации.

22. Последовательность административных процедур.

22.1. Работник Управления образования, на которого возложено выполнение соответствующих функций осуществляет следующие действия:

- принимает и регистрирует обращение, поступившее в Управление образования от Заявителя лично, ставит отметку о его получении, содержащую подпись, фамилию, инициалы, должность, указывает дату и регистрационный номера обращения. 

Время приема и регистрации обращений и документов, представленных Заявителем лично, оставляет не более 15 минут. 
- в течении 3 дней с момента регистрации направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю Управления образования.

22.2. Руководитель Управления образования:

- определяет работника, в компетенцию которого входит дальнейшее рассмотрение обращения и подготовка ответа на него (далее - Исполнитель);

- дает указания Исполнителю в форме резолюции с указанием фамилии и инициалов Исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

22.3. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя;

- готовит проект ответа и не позднее 10 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет его для визирования руководителю Управления образования.
22.4. Завизированный руководителем Управления образования ответ на обращение Заявителя, направляется работником Управления образования, на которого возложены советующие функции, Заявителю по указанному им почтовому адресу, адресу электронной почты, или вручается Заявителю лично, при этом на втором экземпляре ответа Заявитель делает отметку о получении ответа, указывая дату его получения, фамилию, инициалы и подпись. 

В случаях, установленных Регламентом направляет Заявителю письменный ответ, содержащий сведения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
24. Требования к порядку выполнения административных процедур.

24.1. Прием и регистрация обращений Заявителей, а также подготовка ответов на них должны осуществляться в строгом соответствии с настоящим Регламентом, законодательством Российской Федерации.

24.2. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать сроки, установленные настоящим Регламентом.

24.3. Срок подготовки письменного ответа в связи с отказом в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 дней с даты регистрации заявления в Управлении образования. 

24.4. Письменный ответ по сути вопроса Заявителя должен направляться способом, указанным им в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты, или вручается Заявителю лично при его визите в Управление образования. 

Выбор способа направления ответа определяется работником Управления образования, в компетенцию которого входит подготовка ответов на обращение исходя из конкретной ситуации.
25. Требования к оформлению предоставляемых Заявителем обращений.

25.1. Обращения представляются на русском языке. В случае если документ, предоставляемый Заявителем составлен на иностранном языке, Заявитель одновременно с таким документом предоставляет его нотариально заверенный перевод. 
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления образования.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника Управления образования.

27. Начальник Управления образования организует работу по оказанию муниципальной услуги, определяет должностные обязанности работников Управления образования, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего Регламента.

28. Обязанности работников Управления образования по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

30. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Начальнику Управления образования;

- Главе городского округа Троицк.
31. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (предложение, обращение) в адрес лиц, указанных в пункте 30 настоящего Регламента, почтовым отправлением, посредством электронной почты или путем размещения информации на официальном сайте администрации городского округа Троицк в городе Москве, в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

32. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

- личная подпись Заявителя и дата.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

34. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 34 Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

35. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

36. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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	N п/п
	Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес, телефон, e-mail
	ФИО начальника Управления образования и должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги

	1
	Управление образования администрации городского округа Троицк
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3;

фактический адрес: ул. Спортивная, д. 13;

тел.: 8-495-851-00-55;

edu.troitsk@mail.ru
	Начальник управления - Леденева Ольга Александровна. 


ОРГАН, ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ АВТОНОМНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

	N п/п
	Полное наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения, телефон, e-mail
	ФИО руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные учреждения

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия им. Н.В. Пушкова"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10,

8-4958-51-03-11;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 4;

8-4958-51-05-48,

8-4958-51-17-67;

gimnvp@mail.ru;

http://gympushkova.mskobr.ru
	Тимошенко Наталья Анатольевна

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Гимназия города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4958-51-03-89;

8-4958-51-23-89;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 53;

8-4958-51-40-64;

8-4958-51-40-27;

108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 23, 8-4958-51-08-22, 8-4958-51-26-44;

м-н "В", д. 28, 8-4958-51-06-41;

108840, г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р, д. 9;

8-4958-51-05-25, 8-4958-51-28-66;

http://gymtroitska.mskobr.ru
	Веригина Наталия Алексеевна

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение "Лицей города Троицка"
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00; суббота - с 8.00 до 14.00
	108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Школьная, д. 10а; 8-4958-51-00-56;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Центральная, д. 1а; 8-4958-51-06-39; trlyceum@gmail.com; http://lyctroicka.mskobr.ru
108841, г. Москва, г. Троицк, м-н "В", д. 26;

8-4958-51-06-74;

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Лесная, д. 2;

8-4958-51-50-52, 8-4958-51-34-49;
	Кучер Николай Петрович
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Образец

формы заявления на предоставление информации о порядке

проведения государственной итоговой аттестации обучающихся,

освоивших основные и дополнительные общеобразовательные

программы (за исключением дошкольных)

                                          



Начальнику Управления образования

                                          



_________________________________

                                          



_________________________________

                                               




 (Ф.И.О. руководителя)

                                          



Фамилия _________________________

                                          



Имя _____________________________

                                         



Отчество ________________________

                                                      




(данные заявителя)

                                          



Место регистрации:

                                          



Город ___________________________

                                          



Улица ___________________________

                                          



Дом ______________ кв. __________

                                          



Телефон _________________________

                                          



Паспорт: серия _____ N __________

                                          



Выдан ___________________________

                                 


Заявление

Я, _______________________________________________________________________,

                             


(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию о ___________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        

 (о порядке проведения...)

Дата __________________                          

Подпись __________________

Контактный телефон _____________________

