УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от                    №     ______
Административный регламент

администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Предметом настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее – Административный регламент) является  предоставление  информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений.
     1.2. Круг заявителей.

       Для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области» могут обратиться граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории городского округа  город Первомайск Нижегородской области.
1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Прием граждан осуществляется: 
1) в отделе народного образования городского округа город Первомайск Нижегородской области – в кабинете № 3 находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск,   пл. Ульянова, д. 7Б. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фомилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00-13.00), графиком приема (понедельник-пятница-с 8.00до17.00). Справочный телефон: 8(83139)2-19-81

2) в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - МКУ «МФЦ») по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

МКУ «МФЦ» оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник -  вторник  с 9.00 до 18.00 среда с 9.00 до 20.00, четверг-пятница с 9.00 до 18.00, суббота - с 9.00 до 15.00,). Справочный телефон: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19


Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в отдел народного образования  городского округа город Первомайск Нижегородской области или в МФЦ, как лично, так и по телефону или на сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), МФЦ (http://mfc-pervom@mail.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области и МКУ «МФЦ»  размещаются:

- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru);

- на интернет-сайте МКУ «МФЦ» (http://mfc-pervom@mail.ru);

- на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
- на информационных стендах в холле здания расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, 7Б;
- на информационных стендах муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области. Почтовые адреса, интернет - адреса, телефон/факс, Е-mail муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. График работы образовательных учреждений с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
выходные дни: суббота, воскресенье.
-  на информационных стендах на первом этаже холла в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

          1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющего услугу, с заявителями:

Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МКУ «МФЦ» и (или) специалистом отдела народного образования, специалистами образовательных организаций при  личном контакте с заявителями, а так же посредством почты и по телефону. 

Консультация осуществляется по вопросам касающихся: 

- информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области.
Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после указанного запроса.

         При консультировании по телефону специалист МКУ «МФЦ» или специалист отдела  народного образования, специалистов образовательных организаций (далее - должностное лицо) представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко;

- по завершении консультации должностное лицо  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностное лицо при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
       2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области».
       2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу: 

- отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (приём заявлений (направленных почтой, в том числе электронной) и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

- муниципальные дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приём заявлений (направленных почтой, в том числе электронной) и выдача результатов предоставления муниципальной услуги); 
- муниципальные образовательные организации, реализующие основные общеобразовательные программы основного  общего, среднего (полного) общего образования (приём заявлений (направленных почтой, в том числе электронной) и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

        - муниципальное  образовательное организация дополнительного образования детей, реализующее основную программу дополнительного образования (приём заявлений (направленных почтой, в том числе электронной) и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

        - МКУ «МФЦ» (приём заявлений направленных (представленных) в МКУ «МФЦ» и выдача результатов предоставления муниципальной услуги). 
        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах;

- предоставление информации  о рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях);

- предоставление информации о годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области.
            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, а также от используемого вида информирования и составляет:


 - посредством личного обращения в устной форме срок исполнения -  15 минут; 
           - при предоставлении информационных материалов в бумажном варианте  срок исполнения - в течение 30 календарных дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, источники официального опубликования - «Российская газета», №7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445, «Парламентская газета», №4, 23- 29.01.2009.
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники официального опубликования - "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, 

ст.
3822,
"Парламентская
газета",
N
186,
08.10.2003, «Российская 

газета», № 202, 08.10.2003;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники официального опубликования - "Российская газета", N 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ",
02.08.2010,

N
31,
ст.
4179.
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источники официального опубликования - "Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", источники официального опубликования - официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, "Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598, "Российская газета", N 303, 31.12.2012.
- Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования", источники официального опубликования - "Российская газета", N 238, 23.10.2013.

- Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования", источники официального опубликования -"Российская газета", N 232, 16.10.2013.                         - Приказ Минобрнауки России от 29.08.2013 N 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам", источники официального опубликования – "Российская газета", N 279, 11.12.2013.
-  Положением об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением Городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от  18.12.2012 № 47.
          2.6. Перечень необходимых документов для предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области: 

- документ, удостоверяющий личность;

- запрос (обращение) на получение информации. 

       2.7 Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента в случае самостоятельного выхода на  Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
              2.7.1. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель с запросом (обращением) о предоставлении информации обращается в отдел народного образования администрации городского округа г.Первомайск, образовательные организации, МКУ «МФЦ», одним из следующих способов:
-
по
почте;
-
с
использованием
электронной
почты;
-
посредством
отправки
факсимильного
сообщения.
Запрос (обращение) и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью. Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 №634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг". Образец запроса (обращения) на получение информации представлен в приложении 3 к Административному
регламенту.
        2.7.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;
- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.8.  Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

 - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме.
       - документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7.2. настоящего Административного регламента.

       - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

       - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

       2.10. Перечень оснований для  приостановления или отказа в предоставлении информации:

- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера. 

      2.11. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

              2.12. Муниципальная услуга по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области  предоставляется бесплатно.  

              2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  услуги  составляет 15 минут.
       2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
       Срок регистрации составляет 10 минут.

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Прием граждан осуществляется:

1) непосредственно в образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) образовательных учреждений указаны в Приложении 1 к Административному регламенту.

  Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени  перерыва на обед  и графика приема. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями и столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

       2)  в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - МКУ «МФЦ») по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.
МКУ «МФЦ» оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник -  вторник  с 9.00 до 18.00 среда с 9.00 до 20.00, четверг-пятница с 9.00 до 18.00, суббота - с 9.00 до 15.00). Справочный телефон: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной  услуге на сайте городского округа город Первомайск Нижегородской области и сайте МКУ «МФЦ»;

-  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги. 
2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям  настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.16.3. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления лично равно 1
- при подаче заявления в электронной форме равно 1
2.16.4. В любое время заявитель  самостоятельно может получить информацию  посредством личного обращения на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru. 
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру: 

Предоставление  информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений.

3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

-прием и регистрация запроса (обращения) в журнале регистрации обращений;
-направление информации заявителю или отказа в предоставлении информации.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.  

3.3. Содержание каждого административного действия.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения от заявителя в отдел народного образования администрации городского округа г. Первомайск либо образовательное учреждение или МКУ «МФЦ» с запросом (обращением),  либо получение муниципальной услуги на интернет - портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://gu.nnov.ru/.

      3.3.2. Должностное лицо  ответственное за прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.  настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом  2.7.2. настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

 4) сообщает заявителю номер и дату регистрации. 
      3.3.3. Результатом административной процедуры является формирование дела заявителя и передача его для установления права на муниципальную услугу должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов, для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 
      3.4. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.
      3.4.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
1) рассматривает документы и осуществляет проверку представленных заявителем сведений;
2) определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу;
3) готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 
      3.4.2. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      3.4.3. Продолжительность административной процедуры - не более 3 рабочих дней.

      3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                      

      3.5.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
1) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги направляет информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных
учебных
графиках;
2) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором в обязательном порядке указываются причины отказа.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения

заинтересованного
лица
за
информацией).
     3.5.2. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
     3.5.3. Продолжительность административной процедуры - не более  3 рабочих  дней.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляют: председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2.  Контроль также включает в себя плановые и внеплановые проверки (проверки по заявлению заявителя).

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции,  по итогам года не позднее 15 января года, следующего за отчетным. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
4.2.2.Председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции (далее - должностное лицо) осуществляют контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

- выявление нарушений;

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

- подготовку документа о привлечении к ответственности специалистов, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;

- анализ содержания обращений граждан.

4.2.3. Должностное лицо вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-дневный срок необходимые документы
4.2.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

4.5. Лицо, участвующее в оказании муниципальной услуги и виновное в нарушении федерального закона или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:


-неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;


-нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;


-принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;


- представление недостоверной информации;

  -разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, МКУ «МФЦ» ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами участвующими в оказании муниципальной услуги обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона. Это является основанием для начала процедуры обжалования.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

7) отказ администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу, должностных  лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц участвующих в оказании муниципальной услуги,  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или,  при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», на имя директора МКУ «МФЦ».

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной  по адресам указанным в  пункте 1.3 Административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, http://mfc-pervom@mail.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», либо муниципального служащего.

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

5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".


5.8. Результат рассмотрения жалобы

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.8.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.8.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ» по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение лицами, оказывающими муниципальную услугу, обязанностей предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Приложение  1

к Административному регламенту 
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайтах муниципальных образовательных организаций
	Полное и  сокращенное название образовательной организации
	Юридический и фактический адрес
	Телефон/факс

Е-mail

	Муниципальное автономное  общеобразовательное учреждение «Первомайская средняя школа»

МАОУ «Первомайская СШ»
	607760, Нижегородская область,                      г. Первомайск, ул. Мочалина, д. 11;                ул.  Мочалина д.1, строение 1 


	83139 2-32-62

Pervlizei@mail.ru


	Муниципальное автономное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа № 2

МАОУ Первомайская СОШ № 2
	607762,  Нижегородская область,               г. Первомайск, ул. Мочалина,  д.13
	83139 2-33-15

psosh2-s@yandex.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сатисская средняя школа»

МАОУ «Сатисская СШ»
	607750, Нижегородская обл,                       г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира,               д.2-В 

филиал школы: 607751, Нижегородская обл, г. Первомайск, п. Берещино,              ул. Советская, д. 19
	89524638154;

883139-2-50-67

883139-2-50-68

satisschool@mail.ru

	Филиал Муниципального  автономного общеобразовательного учреждения «Сатисская средняя школа» Берещинская начальная школа 

Филиал МАОУ «Сатисская СШ» Берещинская НШ 
	607751, Нижегородская область,                          г. Первомайск, п. Берещино,                           ул. Советская, д. 19
	bere_school@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Большемакателемская средняя школа»
МАОУ «Большемакателемская СШ»
	607732, Нижегородская область,                      г. Первомайск, с. Большой Макателем, ул. Молодежная, д.10
	83139-3-13-60

83139-3-13-43

mou-b-makatelem@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Кошелихинская основная школа»
МАОУ «Кошелихинская ОШ»
	607734, Нижегородская область,                             г. Первомайск, с. Кошелиха,                             ул. Школьная, д.24
	83139-3-15-17

koschelixa@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Шутиловская основная школа» 
МАОУ «Шутиловская ОШ»
	607742, Нижегородская область,                       г. Первомайск, с. Шутилово,                            ул. Школьная, д. 10
	83139-3-22-20

shutilovo@mail.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности  по направлению физического развития детей «Березка»

МАДОУ д/с «Березка»
	607760, Нижегородская область,                     г. Первомайск, ул. 50 лет Октября,                  д. 1 «В»
	83139-2-25-99

Perv.berezka@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок»

МАДОУ «Светлячок»
	607760,  Нижегородская область,                      г. Первомайск, ул. Пролетарская, д.10., ул. Заречная, д.№ 15
	83139-2-23-30

pervomay_svetlyachok@mail.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» 

МАДОУ «Солнышко»
	607760, Нижегородская область,                       г. Первомайск, ул. Мочалина, д. 18 А
	883139-2-34-70

perv_soln@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Сказка» 

МАДОУ «Сказка»
	607760,  Нижегородская область,                           г. Первомайск, пер. Димитрова, д.8 А.
	883139-2-16-74

pervomay_skaska@mts-nn.ru

	Филиал № 1 Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения детского сада «Сказка» 
Филиал №1 МАДОУ «Сказка»
	607745, Нижегородская область,                       г. Первомайск, с. Николаевка,                        ул. Молодежная, д. 11 б
	883139-2-16-74



	Филиал № 2 Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения детского сада «Сказка»  
Филиал №2 МАДОУ «Сказка»
	607740,  Нижегородская область,                        г. Первомайск, д. Петровка, 
ул. Центральная, д. 90.
	883139-2-16-74

883139-3-21-67

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ромашка» 

МАДОУ «Ромашка»
	607760,  Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Октябрьская, д. 60\4
	883139-2-21-93

pervomay_romashka@mts-nn.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик» 

МАДОУ «Колокольчик»
	607762,  Нижегородская область,                      г. Первомайск, ул. Юбилейная, д. 16
	883139-2-38-32

pkolokolchik@mail.ru

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Центр дополнительного образования». 

МАОУ «ЦДО»
	607760, Нижегородская область,                        г. Первомайск, ул. Мочалина, д.1, строение 2
	883139-2-21-81

perv.cdod@mail.ru


Приложение  2
к Административному регламенту 
БЛОК – СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках














Приложение  3
к Административному регламенту 
Форма обращения – запроса (обращения)
родителей (законных представителей) о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсов, предметах, дисциплинах  (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках


Начальнику Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области

_______________________________
     Ф.И.О. начальника отдела                                 Директору образовательного учреждения

____________________________________

наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора ОУ                               

                                      ____________________________________
                        Ф.И.О. директора

от___________________________________
                                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                                               Проживающего (ей) по адресу:

                                                                                             ______________________________________

                                                                                             указывается полный почтовый адрес 

Контактный телефон___________________
Запрос (обращение)
Прошу Вас предоставить информацию о______________________________________ 

                                                                                 (формулируется запрашиваемая информация) 

_____________________________________________________________________________
Дата
____ ____ _______г.

Отметка о сдаче документов:

     документ, удостоверяющий личность заявителя;

__даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление,    изменение), использование, уничтожение отделом образования вышеуказанных персональных данных в целях предоставления информации об образовательных программах, учебных планах в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152 «О персональных данных».
E-mail для связи__________________________

На этот адрес Вам будут приходить уведомления о ходе обработки заявки
__________________                                           
                                                                                                                                                          (подпись)

Приложение 4
к Административному регламенту 
ФИО  заявителя

домашний адрес E-mail
	Угловой

штамп  учреждения                                                                                               

	


В ответ на Ваш запрос сообщаем __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
  (изложить  предоставляемую информацию в свободной, доступной  форме).

Приложение:  Копия (наименование документа) в 1 экземпляре на ___ листах.

             Дата                                                                        Подпись директора ОУ
Приложение  5
к Административному регламенту 
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги

	Угловой

штамп  учреждения                                                                                               

	ФИО  заявителя

домашний адрес 

                                       E-mail



Уважаемый (ая) 
__________________________________________






(ФИО заявителя)


Уведомляю  Вас о том, что на основании Вашего запроса (обращения) от _________________________________________________________________

Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по предоставлению информации

по следующим причинам:

Дата _______________

Исполнитель ________________




Подпись __________

Руководитель организации _______________


Подпись __________

М.П.

ЗАЯВИТЕЛЬ





     Публичное информирование





     Письменное
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по электронной почте





Предоставление полного и оперативного ответа на поставленные вопросы либо информирование заявителя о его праве на получение информации из иных источников
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Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://gu.nnov.ru/.
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