
 
ТАМБОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВСКОГО РАЙОНА 

 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

30.03.2012                                 с. Гавриловка 2-я                                №131 

(в редакции от 29.10.2019 №458) 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги на территории Гавриловского района Тамбовской 
области «Предоставление информации об образовательных программах и 
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» (в редакции от 01.07.2011), Федеральным законом от 09.02.2009 

№8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

государственных органов и органов местного самоуправления» (в редакции от 

11.07.2011), Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об 

образовании» (в редакции от 28.02.2012), постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе 

информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам 

взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного 

самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет», распоряжением Правительства Российской Федерации от 

17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 

виде», Уставом Гавриловского района, а также в целях обеспечения 

осуществления муниципальной услуги на территории Гавриловского района 

Тамбовской области «Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

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

администрация района постановляет: 

1.Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги на территории Гавриловского района Тамбовской 

области «Предоставление информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению. 

 

2.Отделу образования, молодёжной политики и спорта администрации 



района (Т.П.Горшкова) обеспечить исполнение муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках». 

3.Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

администрации района. 

4. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельские 

новости». 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации района Т.В. Григорьеву. 

 

 

Глава района                                                                               С.А. Павлов 

 

                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                                                            Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

района 

       от 30.03.2012      №131 

(в редакции 29.10.2019 №458) 
 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления услуги «Предоставление информации об образовательных программах и 

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

годовых календарных учебных графиках» 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1.Регламент предоставления услуги «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – 

регламент) устанавливает порядок предоставления услуги, срок и стандарт ее 

предоставления. 

1.2. Описание получателей услуги. 

1.2.1. Получателями услуги являютсявсе заинтересованные лица, граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, родители (законные 

представители)   (далее – заявители).  

1.2.2 Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

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

графиках. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, 

граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, 

юридические лица.  

1.5.От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения 

их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).  

1.6. Непосредственно предоставляют услугу муниципальные общеобразовательные 

учреждения Гавриловского района (далее – Учреждения). 

Должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, являются 

руководители образовательных учреждений. 

При предоставлении услуги образовательные учреждения взаимодействую с отделом 

образования, молодежной политики и спорта администрации Гавриловского района (далее 

Отдел образования) (Приложение №1). 
Адрес местонахождения Отдела образования: 393160 Тамбовская область, 



Гавриловский район, с.Гавриловка 2-я, ул. Советская, д.23; 

Контактные телефоны (телефоны для справок) – 8(47551) 32540; 

Адрес электронной почты: obraz@r51.tambov.gov.ru; 

Часы работы: понедельник - пятница, с 9.30 до 16.30; перерыв с 12.30 до 13.30. 

Учреждения осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка с понедельника по пятницу с 9.00 до 16.00. 

 

В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги должностные лица 

Отдела образования, Учреждений обеспечивают: 

-размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте Отдела 

образования, Учреждений в сети Интернет сведений об образовательных программах и 

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

годовых календарных учебных графиках консультирование граждан. 

1.7.Работники Учреждений несут персональную ответственность за исполнение 

административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным 

регламентом. 

1.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.  

1.8.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 

непосредственно в Учреждениях. 

1.8.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и 

предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой 

информации, размещения на информационных стендах, расположенных в  Учреждениях; 

использования средств телефонной связи, электронного информирования, проведения 

консультаций должностными лицами Отдела образования, Учреждений. 

1.8.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов, размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

 - извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями; 

 - блок-схема (Приложение №2 к настоящему административному регламенту) и 

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 -образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц. 

1.8.4.Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами 

Учреждений при обращении заявителей за информацией: 

- при личном обращении;  

- по телефону. 

1.9. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

1.9.1. Основными требованиями при консультировании являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

1.9.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка предоставления муниципальной услуги; 
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- сроки исполнения муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.9.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством 

Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

1.9.4. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств 

массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ). 

1.9.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации 

информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Отдела 

образования, Учреждения  путем использования информационных стендов.  

1.10. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги 

Заявитель должен лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги в 

Учреждение. 

Подача заявления (Приложение№4) и всех необходимых документов для 

предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, 

далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу 

полномочия, основанного на доверенности.  

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно 

уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если 

уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. 

Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена 

 

 

2. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – 

муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Учреждением. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в 

средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному 

кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций, либо получение 

заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

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

Результатом исполнения административного действия является полученный 

заявителем письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок рассмотрения обращений (запросов) пользователей не должен 

превышать 30 календарных дней со дня их регистрации.  

2.4.2. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение 

которых не входит в компетенцию Учреждения, осуществляющий предоставление 

муниципальной услуги должностное лицо в течение семи дней со дня регистрации 

обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о 

направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной 

власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по 

указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 



Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в 

редакции последних изменений); 

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

            -Федеральным законом от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об 

утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (в редакции 

последних изменений); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233 «Об 

утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного 

образования детей»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.12.2006 № 752 «О 

внесении изменений в Типовое положение об образовательном учреждении 

дополнительного образования детей»; 

- Законом Тамбовской области от 29.12.1999 № 96-З «Об образовании в Тамбовской 

области» (в редакции последних изменений); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений); 

 - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

         - Уставом Гавриловского района Тамбовской области; 

- иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации 

предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования. 

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 2.6.1.В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются 

следующие документы: 

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

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

графиках  (Приложение №3); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя. 

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны: 

- наименование Учреждения  или фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица;  

           - фамилия, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес, по которому должностным лицом отдела образования 

администрации района должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации 

обращения; 

- изложение сути обращения; 

- личная подпись заявителя;  

- дата обращения. 

2.6.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся: 

- паспорт; 

- иные, выдаваемые в установленном порядке документы. 

2.6.3. Письменное обращение о предоставлении муниципальной услуги заполняется 

заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном 

экземпляре.  

2.7.Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги. 

Отказ в приеме документов не допускается. 

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.2. Основанием для отказа являются: 

            - отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего 

обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных 

выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и 

почтовый адрес заявителя; 

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном 

обращении вопросов. 

2.8.3.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги и способы её взимания. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. В случае 

внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги 

документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) 

должностного лица, многофункционального центра и (или)  

2.10.Срок регистрации запроса заявителя (получателя) о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Запрос заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной услуги должен быть 

зарегистрирован в течение 30 мин с момента его подачи. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком, 

приведенным в пункте 1.6. административного регламента. 

2.11.2. Рабочие кабинеты сотрудников Учреждений оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста. 

2.11.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на 

рабочих местах должностных лиц Учреждений. 

2.11.4. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих предоставление 

муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. 

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг. 

2.12.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги подразделяется на количественные и качественные показатели. 

2.12.2. В число количественных показателей доступности предоставляемой услуги 

входят: 

- время ожидания услуги; 

- график работы Учреждений; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

2.12.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги 

входят: 

- достоверность информации о предоставляемой услуге; 

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 

- культура обслуживания (вежливость) 

-качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство). 

2.13.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 

2.13.1. При ответе на телефонные звонки должностное лицо Учреждения, 

осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должны представиться, назвав: 



– наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, 

учреждения; 

- должность; 

- фамилию, имя, отчество. 

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров 

с окружающими людьми. 

2.13.2.При устном обращении граждан должностное лицо Учреждения, 

осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ 

самостоятельно. 

Если должностное лицо Учреждения не может дать ответ самостоятельно, либо 

подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю 

один из вариантов дальнейших действий: 

- изложить суть обращения в письменной форме; 

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации; 

– дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному 

заявителем. 

2.13.3 Должностное лицо Учреждения, осуществляющий прием и консультирование, 

обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их 

чести и достоинства. 

2.13.4. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии 

письменного обращения заявителя. Должностное лицо Учреждений готовят разъяснения в 

пределах установленной им компетенции. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3.1.Последовательность административных процедур, выполняемых при 

предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме (приложение №2 к 

настоящему административному регламенту). 

3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур: 

- прием и регистрация документов от заявителя; 

- рассмотрение письменного обращения заявителя; 

- направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на 

исполнение по принадлежности; 

- подготовка и направление ответов заявителям. 

           3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 

документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в 

электронном виде в Учреждение письменного обращения заявителя по вопросу 

предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

учебных графиках  

3.4.Должностное лицо Учреждения, осуществляющее прием документов от 

заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с 

приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и  регистрирует его, в 

журнале регистрации, в день поступления обращения (запроса).  

3.5.При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса 

электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, 

ответственное за прием и отправку документов по электронной почте: 

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к 

рассмотрению его обращения; 



- распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения 

работнику и регистрирует его в установленном порядке. 

3.6. После регистрации обращений (запросов) заявителей  документы передаются  на 

рассмотрение руководителю Учреждения в день их регистрации. 

3.7. Руководитель Учреждения: 

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и 

подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель); 

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и 

инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

3.8. Исполнитель: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего 

обращение; 

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения 

срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на 

подпись руководителю Учреждения. 

3.9. После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем 

Учреждения исполнитель направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в 

Учреждение  по информационным системам общего пользования, направляется по 

почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении. 

3.10.Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией 

по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в орган, указанный в абзаце первом части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», не может являться основанием для отказа в 

предоставлении заявителю государственной или муниципальной услуги. Должностное 

лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и 

находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или 

информацию, подлежат административной 

3.11.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 

государственной или муниципальной услуги; 

3.12. 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, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме.»; 

 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 

решений должностным лицом Учреждения осуществляется начальником Отдела 



образования. 

4.2.Должностное лицо Учреждения, ответственные за консультирование и 

информирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и 

доступность проведенного консультирования. 

4.3.Должностное лицо Учреждения, ответственное за сбор и подготовку документов, 

несёт персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их 

оформления, соблюдение требований к документам. 

4.4.Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и рассмотрение 

документов несёт персональную ответственность за правильность выполнения процедур по 

приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов. 

4.5. Персональная ответственность должностного лица Учреждения закрепляется в 

должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.  

4.6.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела 

образования проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 

настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, субъекта Российской Федерации. 

4.7.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 

месяцев. 

4.8.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.9.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей руководитель 

Учреждения  осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.10.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании изданных главой района распоряжений администрации 

района.  

4.11.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых 

или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) 

или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению заявителя. 

4.12. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги формируется комиссия. 

4.13. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.14.Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой 

района. 

 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия), структурного подразделения администрации района, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных 

служащих 

 

5.1.Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подается его руководителю. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 



должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской 

Федерации»; 

дополнить административный регламент пунктами 5.17. и 5.18. следующего 

содержания: 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги: 

- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю 

главы администрации района, к главе района;  

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ; 

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) 

фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

5.3. Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, 

что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 

реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене 

решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения; 

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить; 

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. 

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные 

в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней 

документов. 

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, 

отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в 

пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или 

факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и 

принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых 

документы не представлены. 

5.6. Поступившая к должностному лицу жалоба регистрируется в установленном 

порядке. 

5.7. Должностные лица: 

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его 

законного представителя; 

 

 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и 

материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов 

предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на 

восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, 

дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.8.Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии 

с установленными в администрации района правилами документооборота. 

5.9.Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу, рассматривается в 

течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 



дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению. 

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в 

жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо 

администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении 

уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу. 

5.12.Ответ на жалобу подписывается главой района или первым заместителем главы 

администрации района. 

5.13.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то 

должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к 

ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 

должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые 

(принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного 

регламента и повлекшие за собой жалобу. 

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в 

них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

5.15.  в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.16. 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     

                                                                           образовательных программах и учебных 

                                                                            планах, рабочих программ, учебных курсов,  

                                                                           предметов, дисциплин (модулей), 

                                                                            годовых календарных учебных графиках»     

 

Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах 

Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, реализующих 

муниципальную услугу  

График работы  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 2-

Гавриловской средней общеобразовательной школы (далее МБОУ 2-Гавриловская сош) и 

филиалов муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 2-

Гавриловской средней общеобразовательной школы (далее филиал МБОУ 2-Гавриловской 

сош): с 9.30 до 16.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья; перерыв с 12.30 до 13.30. 

 

 
Полное 

наименование 

Адрес Телефон E-mail Адрес 

интернет-



ОУ в 

соответствии с 

уставом 

сайта 

МБОУ 2-

Гавриловская 

сош 

393160, Тамбовская область, 

Гарвиловский район, с. 

Гавриловка 2-я, ул. Школьная, 

дом 8 

(47551) 

32773 

mougavrilovka2@

rambler.ru 

http://gavr

il2sosh.68

edu.ru    

Булгаковский 

филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393165, Тамбовская область, 

Гавриловский район, 

с.Булгаково, ул.Торговая,д.2 

(47551) 

23249 

bulgak599@mail.r

u 

 

1-Гавриловский 

филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393161, Тамбовская область, 

Гавриловский район, с.1-

Гавриловка, ул.Гагарина, д.28 

(47551) 

21341 

gavrilovka1@yand

ex.ru 

 

Старорожковски

й филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393186, Тамбовская область, 

Гавриловский район, д. Старая 

Рожковка, ул.Центральная, д.2 

корпус1 

(47551) 

25634 

-  

Козьмодемьянов

ский филиал 

МБОУ 2-

Гавриловской 

сош 

393166, Тамбовская область, 

Гавриловский район, с. 

Козьмодемьяновка, 

ул.Молодежная, д.7а 

(47551) 

27274 

kodem2@rambler.

ru 

 

Чуповский 

филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393172, Тамбовская область, 

Гавриловский район, 

с.Чуповка, ул.Заречная, д.16 

(47551) 

24242 

chupovka@ramble

r.ru 

 

1-

Пересыпкинский 

филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393181, Тамбовская область, 

Гавриловский район, с. 

Пересыпкино 1-е, ул.Гагарина, 

д.12 

(47551 

)28235 

peresipkino2009@

yandex.ru 

 

2-

Пересыпкинский 

филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393182, Тамбовская область, 

Гавриловский район, 

с.Пересыпкино 2-е, ул.Поповка, 

д.8 

(47551) 

26207 

peresipk@yandex.

ru 

 

Осино-Гайский 

филиал МБОУ 

2-Гавриловской 

сош 

393188, Тамбовская область, 

Гавриловский район, с. Осино-

Гай, ул.Центральная, д.3  

(47551) 

25368 

osino-

gay@mail.ru 

 

 

 

СВЕДЕНИЯ  

о местонахождении и графике работы отдела образования 

администрации района 

 

Режим работы: 9:00 – 16:30 – понедельник – пятница 

Обеденный перерыв 12:30-13:30 

 

Фамилия ,имя ,отчество Адрес Телефон 



Адрес электронной почты 

 

Кузенкова Наталия 

Николаевна 

393160 

Тамбовская область 

Гавриловский район 

с. Гавриловка 2-я 

Ул. Советская д.23 

32-5-40 
obraz@r51.tambov.gov.ru 
 

 

 

                                               Приложение №2  

                                            к административному регламенту 

                                                   предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление информации об образовательных  

 программах и учебных планах, рабочих программах  

                                                                 учебных  курсов, предметов, дисциплин (модулей),  

                                                                   годовых календарных учебных графиках» 

 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

обобразовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

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

 

 

 

mailto:obraz@r51.tambov.gov.ru


 

 

 

 
                                      Приложение №3  

                                         к административному регламенту 

                                                предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации об образовательных  

программах и учебных планах, рабочих программах  

                                                                учебных  курсов, предметов, дисциплин (модулей),  

                                                годовых календарных учебных графиках» 

 

 

 

Руководителю учреждения 

_________________________________ 

________________________________ 

(Фамилия, инициалы родителей) 

 

 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 

Прошу предоставить информацию об образовательных программах,, учебных планах, рабочих 

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

графиках (нужное указать) 

_________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________  

 

 

 

«____»__________ ______года       ________________                              

__________________________ 

                   Дата                                                  подпись                                            ФИО 

 

 

 



                                                                                      
 


