
Утвержден                                             
постановлением администрации
города Троицка Московской области 
от 22.12.2011   № 1683
«Об утверждении административных регламентов
по предоставлению муниципальных услуг в сфере 
образования города Троицка Московской области»

Административный регламент 

 исполнения  муниципальной услуги 
"Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 
календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях

 города Троицка Московской области"

1.Общие положения

1.1. Административный регламент   исполнения муниципальной  услуги  предоставления 
информации об образовательных программах  и  учебных  планах,  рабочих программах 
учебных  курсов,  предметов,  дисциплин  (модулей),  годовых  календарных  учебных 
графиках  в  общеобразовательных  учреждениях  города  Троицка  разработан   в 
соответствии   с  п.13   ст.8    Устава  города  Троицка  Московской  области,  в   целях 
повышения  качества  исполнения  и  доступности  муниципальной  услуги;  определения 
сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении 
муниципальной услуги (далее Услуга).
1.2.  Настоящим  Регламентом  устанавливаются  обязательные  требования, 
обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом 
этапе ее предоставления.
1.3.  Учреждения,  предоставляющие  Услугу:  муниципальные  общеобразовательные 
учреждения  далее  (Учреждения),  управление  образования  администрации  города 
Троицка» (далее Управление), (приложение 1). 
1.4.  Разработчик  Регламента  –   Управление  образования  администрации  города 
Троицка».
1.5. Нормативные  правовые  акты,  регламентирующие  качество  предоставления 
муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
 2)  Федеральный  закон  от  10.07.1992  N  3266-1  "Об  образовании"  (с  изменениями  и 
дополнениями);
3)  Федеральный  закон  от  06.10.2003  N  131-ФЗ  "Об  общих  принципах  организации 
местного самоуправления в Российской Федерации";
 4)  Федеральный  закон  от  24.06.1999  N  120-ФЗ  "Об  основах  системы  профилактики 
безнадзорности и нарушений несовершеннолетних";
 5) закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";
 6)  постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  05.07.2001  N  505,  "Об 
утверждении Правил оказания платных образовательных услуг  в сфере дошкольного и 
общего образования";
 7)  постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  19.03.2001  N  196  "Об 
утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";
8) закон Московской области от 30.04.2009 №41/2009-ОЗ «Об образовании»;
9) Устав города Троицка Московской области;
10) Положение о функциональном органе администрации города Троицка «Управление 
образования администрации города Троицка Московской области»;
11) Уставы Учреждений.



1.6.  Результат предоставления услуги:
 предоставление  достоверной  информации об образовательных  программах  и  учебных 
планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 
календарных учебных графиках.
1.7.  Услуга  носит  заявительный  характер.  Заявители  Услуги:  родители  (законные 
представители  подлежащих  обучению  детей   в  возрасте  от  6,5  до  18  лет  (далее  - 
обучающиеся).
 1.8.  Предоставление  информации об  образовательных программах  и  учебных  планах, 
рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов,  дисциплин  (модулей),  годовых 
календарных учебных графиках является бесплатным видом услуги.

2. Порядок  исполнения муниципальной услуги 

   2.1. Порядок информирования о правилах  исполнения  Услуги. 
 2.1.1.  Место  нахождения,  график  работы,  справочные  телефоны  Учреждений, 
предоставляющих  Услугу,  и  органа,  ответственного  за  организацию  предоставления 
Услуги,  обращение  в  которые  необходимо  для  предоставления  Услуги,  приведены  в 
Приложении 1 к настоящему Регламенту.
  2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 
гражданам непосредственно в Учреждениях – лично, в устной либо письменной форме, а 
также  с  использованием  средств  почтовой,  телефонной  связи,  электронного 
информирования посредством размещения на официальных сайтах Учреждений и сайте 
администрации города Троицка в сети Интернет, на информационных  стендах. 
На указанных сайтах в сети Интернет размещаются следующие материалы:
-  перечень  нормативных  правовых  документов  по  предоставлению  муниципальной 
услуги;
- текст настоящего регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;
- адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты Учреждения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица  подробно 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  доводится  должностными 
лицами  при  личном  контакте  с  заявителями,  а  также  с  использованием  почтовой, 
телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в 
местах ожидания личного приема граждан. 
2.1.3.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги   может  быть 
предоставлена в Управлении через:

• телефонную связь (8-4967-51-00-55);

• электронную почту(edu.troitsk@mail.ru);

• размещение  информации  в  разделе  «документы»  официального  Интернет-сайта 
органов местного самоуправления города Троицка. Адрес сайта: Троицк.РФ.
• тематические публикации и телепередачи в СМИ
2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.2. Основания и сроки  исполнения Услуги (включая предварительные процедуры):
Предоставление  Услуги  осуществляется  непосредственно  Управлением  или  через 
муниципальные образовательные учреждения.



2.2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а)  паспорт заявителя;
б)  заявление  о  предоставлении  информации  об  образовательных  программах  и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых  календарных  учебных  графиках,  в  котором  указываются  паспортные  данные, 
адрес  места  жительства  и  излагается  запрос  о  предоставлении  муниципальной  услуги 
(приложение 2 к настоящему регламенту).
2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги – день обращения заявителя.
Срок  исполнения  муниципальной  услуги  при  письменном  обращении  заявителя  не 
должен  превышать  30  дней  со  дня  регистрации  письменного  обращения  заявителя  в 
журнале регистрации.
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении Услуги
Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги являются: 
- некорректное изложение запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
-  отказ  заявителя  от  предоставления  муниципальной  услуги  путем  подачи  личного 
заявления;
- изменения в законодательстве Российской Федерации.
Решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  доводится  Управлением 
(Учреждением)  до  заявителя  в  письменной  форме  в  течение  
5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием оснований для отказа. 
2.4. Требования к местам  предоставления услуги 
Организация  приема  заявителей  осуществляется  в  течение  рабочего  времени  в 
соответствии  с  графиком  работы  Управления  (Учреждения)  в  помещениях, 
оборудованных  информационными  стендами,  местами  для  ожидания,  заполнения 
необходимых документов.
Помещение  для  предоставления  муниципальной  услуги  обеспечивается  необходимым 
оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами. 
2.5. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
- доступность;
- своевременность;
- отсутствие жалоб со стороны заявителя.

3. Административные процедуры

3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры (приложение  к настоящему регламенту):
-  информирование  и  консультирование  граждан  по  вопросам  предоставления 
муниципальной услуги;
- прием документов, необходимых для  предоставления информации об образовательных 
программах  и  учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов, 
дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;
-  принятие  решения  о  предоставлении  информации  об  образовательных  программах  и 
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках;
-  предоставление  информации  об  образовательных  программах  и  учебных  планах, 
рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов,  дисциплин  (модулей),  годовых 
календарных учебных графиках.
 3.1.1.  Информирование  и  консультирование  граждан  по  вопросам  предоставления 
муниципальной услуги.
Информирование  и  консультирование  граждан  по  вопросам  предоставления 
муниципальной услуги  производится  должностными лицами Управления (Учреждения) 
на личном приеме заявителей,  по телефону, в форме ответов на письменные обращения, 



направленные в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а 
также путем размещения информации на стендах, в средствах массовой информации. 
Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по 
вопросу предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за информирование и консультирование граждан:
-  предъявляют  форму  заявления,  подготовленную  и  распечатанную  на  бумажном 
носителе,  и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги;
- поясняют требования, предъявляемые к указанным документам.
Консультирование каждого гражданина  осуществляется в срок не более 15 минут.
Результатом административного действия по информированию и консультированию по 
вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  является  получение  заявителем 
исчерпывающей информации. 
Результат  информирования  и  консультирования  граждан  по  вопросу  предоставления 
муниципальной  услуги  фиксируется  должностным  лицом  в  журнале  регистрации 
обращений.
3.1.2.  Прием  документов,  необходимых  для  предоставления  информации  об 
образовательных программах  и  учебных планах,  рабочих  программах  учебных  курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в Учреждение. 
Основанием  для  приема  документов  является  представление  должностному  лицу 
документа,  удостоверяющего  личность,  и  заявления  о  предоставлении  информации  об 
образовательных программах  и  учебных планах,  рабочих  программах  учебных  курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
Должностное лицо проверяет:
- правильность заполнения заявления;
- соответствие документов следующим требованиям:
текст  заявления  должен  быть  написан  ручкой  с  черными  или  синими  чернилами 
разборчиво;
фамилия,  имя,  отчество  заявителя  должны  указываться  полностью  и  соответствовать 
паспортным данным.
При установлении факта несоответствия документов  установленным требованиям в их 
приеме отказывается. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков.
При  отсутствии  у  заявителя  правильно  заполненного  заявления  должностное  лицо 
оказывает заявителю помощь в написании заявления. 
Максимальный  срок  указанного  действия  не  должен  превышать  
20 минут.
При  наличии  необходимых  документов  должностное  лицо,  ответственное  за  прием 
документов,  вносит  в  журнал  регистрации  входящих  документов  запись  о  приеме 
документов в соответствии с правилами регистрации.
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке 
должны быть указаны причины отказа.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении информации об образовательных программах 
и  учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов,  дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках
Максимальный  срок  подготовки  информации   не  должен  превышать  
5 рабочих дней. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено 
заявителю  по  адресу,  указанному  в  заявлении,  не  позднее  
10 дней после обращения.
3.1.4. Предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных 
планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 



календарных  учебных  графиках  осуществляется  в  письменной   форме,  по  почте,  по 
телефону либо иным способом в день рассмотрения обращения.
Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур не должны 
превышать 10-ти дней.
3.1.5.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляют  специалисты  Учреждения, 
назначенные приказом директора.  Ответственный за оказание муниципальной услуги  – 
директор Учреждения.    

4. Порядок и формы контроля за  исполнением услуги

4.1.  Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  положений  настоящего 
административного регламента осуществляется руководителем Учреждения. 
Ответственность  за  предоставление  муниципальной  услуги  непосредственно  в 
Учреждении несет руководитель Учреждения. 
4.2. Управление организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной 
услуги Учреждениями. 
4.3.  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых  проверок 
исполнения муниципальной услуги:
Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы 
управления, но не чаще одного раза в год) и внеплановый характер (осуществляется на 
основании  поступивших  заявлений  граждан  о  нарушениях  предоставления 
образовательными учреждениями муниципальной услуги).
4.4.  Ответственность  должностных  лиц  образовательного  учреждения   за  решения  и 
действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги:
При  нарушении  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к 
предоставлению  муниципальной  услуги  привлечение  виновных лиц  к  ответственности 
осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 
принимаемого им решения при  исполнении услуги

5.1.  Заявители  имеют  право  на  обжалование  действий  или  бездействия  работников 
Управления и работников Учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги.  Граждане имеют право обратиться лично или направить письменную жалобу в 
Управление  или  Учреждение.  Жалоба  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  ее 
регистрации. Жалоба не рассматривается при отсутствии в обращении: фамилии автора 
обращения; сведений об обжалуемом действии (бездействии); подписи автора обращения, 
почтового  адреса,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ.  Письменный  ответ  с 
указанием  причин  отказа  в  рассмотрении  жалобы направляется  не  позднее  10  дней  с 
момента ее получения.
5.2.  Порядок  обжалования  действий  (бездействия)  должностного  лица,  а  также 
принимаемого  им  решения  при   исполнении  Услуги  определяется  в  соответствии  с 
действующим законодательством РФ.
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"Предоставление информации об образовательных 
программах и учебных курсах, предметах, 
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Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги 

№
п/п

Наименование
органа, 

ответственного 
за 

предоставление
муниципальной 

услуги

Режим работы 
учреждения

Юридический адрес,
телефон,

E-mail

ФИО начальника 
учреждения, 

ответственного за 
предоставление 
муниципальной 

услуги

1

Управление 
образования 

администрации 
города Троицка

понедельник – пятница

 с 09.00 до 18.00 (перерыв на 

обед с 13.00 до 14.00)

142190 Московская 
область, г. Троицк,

 ул. Юбилейная, д. 3;
8-4967-51-00-55;

edu.troitsk@mail.ru

Начальник 
управления – 

Михайлова Елена 
Александровна

Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу



№
п/п

Полное наименование
образовательного 

учреждения, 
предоставляющего 

муниципальную услугу

Режим работы 
учреждения

Юридический адрес 
образовательного 

учреждения,
телефон,

E-mail, адрес сайта

ФИО 
руководителя 
учреждения, 
предоставля-

ющего 
муниципальн

ую услугу

1

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Средняя 
общеобразовательная 

школа №2"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142191,МО, г. Троицк,
 м-н "В", д.26; 

8-4967-51-06-74;
shkola2troitsk@mail.ru

http://2-school .ru  

Воронина 
Надежда 
Юрьевна

2

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Средняя 
общеобразовательная 

школа №4"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142191, МО, г. Троицк, 
Комсомольский пр-зд, д.3;

8-4967-51-44-40, 
8-4967-51-59-15;

shkola4troitsk@mail.ru 
http://profskola4troitsk.ru 

Азаров Павел 
Евгеньевич

3

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Средняя 
общеобразовательная 

школа №6" города 
Троицка Московской 

области

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142191,МО, г. Троицк,
 м-н "В", д.53;

8-4967-51-4064; 
8-4967-51-40-27;

school6troitsk@mail.ru 
http://school6troitsk.ru//     

Веригина 
Наталья 

Алексеевна

4

Муниципальное 
общеобразовательное 

учреждение "Гимназия 
им. Н.В. Пушкова"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142190,МО, г. Троицк, ул. 
Школьная, д.10, 
8-4967-51-0311;
gimnvp  @  mail  .  ru  

http://gimnasiyapushkova.ru

Тимошенко 
Наталья 

Анатольевна

5

Муниципальное 
общеобразовательное 

учреждение "Гимназия г. 
Троицка"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142190, МО, г. Троицк, 
Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4967-51-03-89;
8-4967-51-23-89;

gurova  @  gym  .  trtk  .  ru  ;
http://gym.trtk.ru    

Гурова 
Валентина 
Яковлевна

6

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Лицей 

города Троицка"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142190, МО, г. Троицк, ул. 
Школьная, д.10-а;
8-4967-51-00-56;
lyceum  @  trtk  .  ru  

http://school.trtk.ru/3/11fm/

Кучер 
Николай 
Петрович

7

Муниципальное 
автономное 

общеобразовательное 
учреждение "Начальная 

общеобразовательная 
школа" 

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 18.00

142190, МО, г. Троицк, 
ул. Центральная, д.1-а;

8-4967-51-06-39,
8-4967-51-40-15;
nsh  -  trtk  @  mail  .  ru  

http://www.nsh-school.ru

Кудрова 
Лариса 

Геннадьевна

mailto:nsh-trtk@mail.ru
http://school.trtk.ru/3/11fm/
mailto:lyceum@trtk.ru
mailto:gurova@gym.trtk.ru
http://gimnasiyapushkova.ru/
mailto:gimnvp@mail.ru
http://www.kpmo.ru/kpmo/report/filling/obj/2185310/rnd/0.9412943698665828
http://profskola4troitsk.ru/
mailto:shkola2troitsk@mail.ru


Приложение  2
к административному регламенту
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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 ___ № ______
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  ребёнок  (сын,  дочь) 
_____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)
 а также информацию о годовом календарном учебном графике работы образовательного 
учреждения в _________________  учебном году.

                                      
    __________________                                             "____" _________________ 20____г.

(подпись)

Приложение   3

mailto:school7zr@mail.ru


                                                         к административному регламенту
      "Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных курсах, предметах, 
дисциплинах  (модулях), учебных планах, 
годовых календарных  графиках в 
общеобразовательных учреждениях города 
Троицка Московской области"

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Информирование и консультирование граждан по вопросам 
предоставления муниципальной услуги

Прием документов, необходимых для предоставления информации  об 
образовательных программах  и учебных курсах, предметах, дисциплинах  
(модулях), учебных планах, годовых календарных  графиках

Документы 
соответствуют 
установленным 

требованиям

 Документы  не 
соответствуют 
установленным 

требованиям

Предоставление 
информации

об образовательных 
программах и учебных 

курсах, предметах, 
дисциплинах  (модулях),

учебных планах, 
годовых календарных  

графиках

Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги
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