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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________                                                                                      № _________
О внесении изменений в постановление администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области               от 02.07.2013 № 731

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Внести в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 02.07.2013 № 731 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (в редакции от 13.05.2015 № 440) (далее – Постановление) следующие изменения:

1. Административный регламент администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 02.07.2013 № 731 изложить в новой редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maуsk.ru.

Глава администрации 




                 Н.А. Левкин

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

_____________________
«УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

                                                                                 от 02.07.2013 № 731
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования  административного регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее – административный регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.
1.2. Круг заявителей: 
Для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» могут обратиться граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 0 лет до 18 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области  (далее – заявитель).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется:

1) в отделе народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – отдел народного образования) -  кабинет № 1 в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (пятница с 13 ч. 00 мин до 16 ч. 00 мин.). Справочный телефон: 8(83139) 2-14-80

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.

Рабочие места специалистов МКУ «МФЦ» оборудованы информационными табличками  с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием. Вход в МКУ «МФЦ» оборудован информационной табличкой с указанием графика приема  граждан (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,). Справочные телефоны: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19.
Почтовые адреса, интернет - адреса, телефон/факс, Е-mail  общеобразовательных организаций по которым осуществляется муниципальная услуга  указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.   

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

- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru), в том числе в разделе «МФЦ»;
- на интернет-сайте отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области образования (http:// obrasovanie.edusite.ru);

- на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru);
- на Едином портале государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/pgu;

- на информационных стендах холла в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б;
- на информационных стендах в здании МКУ «МФЦ», расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А. 
Адрес электронной почты отдела народного образования: http://perv_rono@mail.ru; номер телефона и факса-883139-21480.

Адрес электронный почты МКУ «МФЦ» (http://mfc-pervom@mail.ru).

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

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МКУ «МФЦ», специалистом отдела народного образования,  уполномоченным на оказание данной муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, а также посредством почты, в том числе электронной, и по телефону: 
- при обращении в отдел народного образования в кабинет 1 в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова,д.7Б,

- при обращении в МКУ «МФЦ»  - в любом свободном «окне» МКУ «МФЦ»,  по адресу:  Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А,

  а так же посредством почтовой связи, по телефонам (отдел народного образования: 8(83139) 2-14-80; МКУ «МФЦ»: 8(83139) 2-19-10, 
по электронной почте отдела народного образования (perv_rono@mail.ru), по интернет-сайту администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru), по интернет-сайту отдела нродного образования (http://obrasovanie.edusite.ru) по электронной почте  МКУ «МФЦ» (http://mfc-pervom@mail.ru).


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Консультация осуществляется по вопросам, касающихся:

- перечня документов, необходимых для получения услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области; 
- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории 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 получения указанного запроса.

При консультировании по телефону специалист МКУ «МФЦ», специалист отдела народного образования, уполномоченное лицо на оказание муниципальной услуги 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 уполномоченное лицо должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения отдела народного образования или МКУ «МФЦ».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. заявителя 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 организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее- муниципальная услуга).

2.2.  Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу: 

- отдел народного образования (прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, оказание муниципальной услуги, выдача ответа на обращение заявителя);
- МКУ «МФЦ» (прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача ответа на обращение заявителя).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении услуги межведомственное взаимодействие не предусмотрено.

   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;

- уведомление об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам электронной почты).
2.3.2. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично в отдел народного образования или в МКУ «МФЦ». При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдаётся письменный ответ, заверенный подписью начальника отдела народного образования.

2.3.3. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ (письменный ответ), заверенный рукописной подписью ответственного лица, направляется на адрес заявителя способом, указанным в заявлении.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 


Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, а также от используемого способа информирования. 
2.4.1. При использовании средств телефонной связи предоставление информации в форме устного информирования осуществляется в течение 15 минут.

 В случае, если должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, 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;



2.4.2. Срок получения муниципальной услуги во время личного приема – не более 15 минут. Срок ожидания в очереди - 15 минут. 

2.4.3. Срок получения муниципальной услуги с момента регистрации документов в отделе народного образования- не более 8 рабочих дней. 


2.4.4. Срок передачи документов из МКУ «МФЦ»  в отдел народного образования - 1 рабочий день.


2.4.5. Срок получения муниципальной услуги заявителем в МКУ «МФЦ» с момента регистрации в МКУ «МФЦ» - 9 рабочих дней.

2.4.6. Максимальный срок получения ответа на обращения заявителя в письменной форме (по желанию заявителя- по электронной почте, на электронный адрес заявителя, через Единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации на личный кабинет заявителя – не более 30 дней со дня регистрации заявления в отделе народного образования.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования: 
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета» от 21.01.2009 № 7; «Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009 № 4 ст. 445; «Парламентская газета», от 29.01.2009 № 4, № 23.

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники официального опубликования: «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Российская газета» от 08.10.2003 № 202;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники официального опубликования: «Российская газета» от 30.07.2010 № 168; «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31, ст. 4179;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источники официального опубликования: «Российская газета» от 05.05.2006 № 95; «Собрание законодательства РФ» от  08.05.2006 № 19, ст. 2060; «Парламентская газета» от  11.05.2006 № 70-71;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», (ред. от 13.12.2013). Первоначальный текст документа опубликован в издании  «Российская газета» от 16.10.2013 № 232.

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 11.12.2013 № 279;
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 г. № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования». Впервые был опубликован в «Российской газете» от 23.10.2013 № 238;

- Постановление правительства Российской Федерации от 28.10.2013 г. № 966 «О лицензировании образовательной деятельности». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства РФ»  от 04.11.2013 № 44 ст. 5764;
- Постановление правительства Российской Федерации от 18.11.2013 № 1039 «О государственной аккредитации образовательной деятельности». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.11.2013, «Собрание законодательства РФ» от 25.11.2013 № 47 ст. 6118;
- Положение об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением Городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от  27.12.2013 № 185.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично и представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2 к административному регламенту). В заявлении указываются точные данные о заявителе (ФИО заявителя, адрес регистрации или проживания заявителя) и определяется форма доставки результата предоставления муниципальной услуги до заявителя.

Заявление о получении муниципальной услуги заявитель может подать непосредственно в кабинете № 1 отдела народного образования, находящегося в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7 Б, или в МКУ «МФЦ» по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, 1А. 
2.6.2. При выборе заочной формы получения муниципальной услуги заявитель направляет заявление: почтовым сообщением с уведомлением о вручении; посредством электронной почты. Электронную форму заявления можно заполнить и направить через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru); Интернет – портал государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области: https://gounn.ru/, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг Российской Федерации» (http://www.gosuslugi.ru/pgu); через интернет-сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru), отдела народного образования http://www.obrasovanie.edusite.ru/; на адрес электронной почты отдела народного образования: perv_rono@mail.ru.
Направленное  в электронной форме заявление подписывается электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (если иное не определено нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги). 
2.6.3. Заявление, представляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:
- письменное заявление  должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. Заявление заполняется от руки чернилами или шариковой ручкой синего или черного цвета;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) в заявлении должны быть написаны полностью;
- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- заявление не должно быть исполнено карандашом.
В заявлении должны быть указаны:
 - фамилия, имя, отчество руководителя (начальника) отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области,
- почтовый адрес, по которому ответственным лицом за оказание муниципальной услуги отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области должен быть направлены ответ,
 - изложение сути обращения,
-способ получения результата предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты, если заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги «на адрес электронной почты»;
- дата обращения и личная подпись заявителя;

2.6.4. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные подпунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, не допускается. 


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций. 

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми  актами для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций, не предусмотрены.

2.8. Отдел народного образования, МФЦ «МКУ» 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.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо отдела народного образования, ответственное за прием и регистрацию заявления,специалист МКУ «МФЦ» может отказать заявителю в приеме заявления в случаях:


- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе получателя услуги, по которому необходимо направить ответ на обращение;

- отсутствие подписи на заявлении;

- заявление оформлено не по установленной форме, карандашом, либо способом, не позволяющим однозначно истолковать его содержание, или текст заявления не поддается прочтению.

- заявление заполнено не на русском языке либо не имеет заверенного перевода на русский язык;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-запрашиваемая информация не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;
- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в отделе народного образования и МКУ «МФЦ»  составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в отделе народного образования и МКУ «МФЦ» составляет не более 15 минут.

2.14. 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) в отделе народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области - кабинет № 1, находящийся в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графика приема (пятница с 13 ч. 00 мин до 16 ч. 00 мин.). Справочный телефон: 8(83139) 2-14-80;
2) в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

Рабочие места сотрудников МКУ «МФЦ» оборудованы информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием. Вход в МКУ «МФЦ» оборудован информационной табличкой с указанием графика 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,). Справочные телефоны: 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;

- процедура 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.

2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателями доступности являются: 

- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги; 

-возможность получить информацию о муниципальной услуге посредством электронной почты и официального сайта администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области,  единого портала государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
-получение  муниципальной услуги в электронном виде, а также через МКУ «МФЦ»;
- снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- количество взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью. 
2.15.3. В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи. 

Продолжительность взаимодействия – 15 минут.

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: прием заявления и предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия в отделе народного образования и в МКУ «МФЦ»:

3.2.1. Административные действия в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:


3.2.1.1. прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;


3.2.1.2. формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.2.1.3. выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Административные действия в МКУ «МФЦ»:
3.2.2.1. прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.2.2.2. направление сотрудниками МКУ «МФЦ» заявления в отдел народного образования для подготовки ответа на обращение заявителя; 
3.2.2.3. выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Описание каждого административного действия в отделе народного образования.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала аминистративного действия является поступление в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Письменное заявление или заявление в электронной форме, полученное специалистом отдела народного образования, ответственным за прием входящей документации (в том числе и в электронном виде) предается после направления начальником отдела народного образования к исполнению специалисту отдела народного образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги, а в его отсутствие - лицу, его замещающему (согласно приказа по отделу народного образования).

Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает предмет обращения, проверяет правильность оформления письменного заявления. При полном соответствии требованиям п. 2.6.3. настоящего административного регламента, а также при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, заявление регистрируется в журнале регистрации входящих заявлений по оказанию муниципальной услуги (далее – журнал регистрации входящий заявлений). Образец ведения журнала регистрации входящих заявлений отражен в приложении 4 к настоящему административному регламенту. 

В случаях, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного регламента, специалист отдела народного образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги,  не регистрирует поступившее заявление, и уведомляет об этом заявителя. В случае получения заявления через почтовое отделение или посредством электронной почты, а также через портал государственных услуг, уведомление об отказе в преме заявления направляется в адрес заявителя соответствующими способами. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Максимальный срок регистрации заявления не превышает 15 минут .

Дата регистрации письменного заявления в журнале регистрации входящих заявлений является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. 
Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

1) если заявление подано в отдел народного образования:

- при личном обращении в отдел народного образования:

- посредством интернет-сайта: http://www.obrasovanie.edusite.ru/,
- по телефону: 8 (83139)2-14-80 в соответствии с графиком работы  отдела народного образования.

2) если заявление подано в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МКУ «МФЦ»

- посредством электронной почты: http://mfc-pervom@mail.ru,

- по телефону: 8 (83139)2- 19 -10, 2-19 -19, 2-19-21 в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области заявления. 

3.3.2. Формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала аминистративного действия является зарегистрированное в отделе народного образования заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю. Образец написания ответа отражен в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
Ответ на обращение заявителя излагается в простой, доступной для восприятия форме. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием. Ответ на обращение заявителя содержит данные об исполнителе (фамилия, имя, отчество, номер телефона).
В случаях, предусмотренных п.2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги отражен в приложении 6 к настоящему административному регламенту. 

Объем информации, который может быть предоставлен заявителем в рамках оказания муниципальной услуги по образовательным организациям, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- информация о наименовании, типе, виде, местонахождении и графике работы образовательных организаций;

- информация о телефонах, сайте, адресе электронной почты, ФИО руководителя образовательной организации;
-информация о наличии и действии лицензии образовательных организаций;

- информация о наличии и действии свидетельства о государственной аккредитации образовательных организаций;

- информация о целях образовательного процесса, типах и видах реализуемых образовательных программ и сроках их реализации в образовательных организаций;
- правила приема обучающихся, воспитанников;

- продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст обучающихся, воспитанников;

- наличие дополнительных образовательных услуг (программ), в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе).

Подготовленный ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги начальнику отдела народного образования для подписания. 

Срок исполнения данного действия составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления в отделе народного образования. 

Результатом административного действия является подготовленный  ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административного действия является подготовленный ответ на обращение заявителя или подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Ответ на запрос заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящих результатов предоставления муниципальной услуги (далее – журнал регистрации исходящих результатов). Образец ведения журнала регистрации исходящих результатов указан в приложении 5 к настоящему административному регламенту. Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется специалистом отдела народного образования, ответственным за предоставление муниципальной слуги  в адрес заявителя способом,  указанным в заявлении. 
Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о готовности результата предоставления услуги и назначает дату его получения, в случае если заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги  лично в отделе народного образования». 
Выдача результата предоставления муниципальной услуги, если заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги  лично в отделе народного образования или сспециалисту МКУ «МФЦ» фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов: в графе «фиксация отправки результата» ставится подпись заявителя и дата получения, если ответ получен заявителем лично, или представиителем МКУ «МФЦ».
Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя через почтовое отделение с уведомлением о вручении, если заявитель выбрал способ получения результата - «почтовым отправлением». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) почтовым отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и номер уведомления почтового отправления и адрес заявителя.
Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги (сканированный ответ на обращение заявителя или сканированнное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на адрес электронной почты, указанной в заявлении, если заявитель выбрал способ получения результата - «на адрес электронной почты». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) электронным отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и способ отправления результата предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения данного действия не более 3-х рабочих дней. 

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.4. Описание каждого административного действия в МКУ «МФЦ»:
3.4.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ». 
Заявление по форме, указанной в приложении 2 к настоящему административному регламенту, в адрес МКУ «МФЦ» должно быть предоставлено заявителем лично. 
Сотрудник МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявления уставнавливает предмет обращения, а также: 

-соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню перечню предоставляемых муниципальных услуг оказываемых на базе МКУ «МФЦ»;

- устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя путем сличения документов; 
- проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составлено в электронном виде;

-проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

- снимает копии с представленных документов и заверяет их (в том случае, если указание на таковое право имеется в договорах, соглашениях и действующем законодательстве);

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленном заявлении на предоставлении муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МКУ «МФЦ», если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МКУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их;

- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием даты выдачи расписки и даты окончания срока предоставления муниципальной услуги (срок не превышающий 9 дней после даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»), при этом сотрудник МКУ «МФЦ» уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги –в МКУ «МФЦ», либо в отделе народного образования, либо через почтовое отделение или в адрес электронной почты;
- в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления – возвращает заявление заявителю с обоснованием причин отказа. 

Сотрудник МКУ «МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления, вправе отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, в случаях, указанных в п. 2.9. административного регламента.

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МКУ «МФЦ» оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями  действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

По запросу заявителя сотрудник МКУ «МФЦ» может осуществить прием заявления о предоставлении муницципальной услуги заявителю непосредственно по месту его проживания, либо нахождения за плату. 

После выполнения указанных действий, специалист МКУ «МФЦ» регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 15 минут) в журнале регистрации заявлений. 

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок регистрации заявления не превышает 15 минут. Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в МКУ «МФЦ». 

3.4.2. Направление сотрудниками МКУ «МФЦ» заявления в отдел народного образования для подготовки ответа на обращение заявителя. 

Основанием для начала административного действия является прием и регистрация заявления на предоставление мунципальной услуги в МКУ «МФЦ». 
В течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги специалист МКУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в отдел народного образования для исполнения муниципальной услуги.
В отделе народного образования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает от сотрудника МКУ «МФЦ» заявление и выдает расписку о принятии заявления. Расписка возвращается в МКУ «МФЦ». В расписке проставляется срок исполнения муниципальной услуги и дата передачи ответа на запрашиваемую информацию - в МКУ «МФЦ», лично заявителю в отделе народного образования, или направлением в адрес заявителя через почтовое отправление или на адрес электронной почты.  После получения расписки сотрудник МКУ 
Принятое заявление специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале регистрации входящих заявлений.
Максимальный срок регистрации заявления от МКУ «МФЦ» в отделе народного образования не превышает 15 минут.

Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация заявления в отделе народного образования. 

3.4.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является результат предоставления муниципальной услуги, поступивший из отдела народного образования (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 
Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовленный отделом народного образования для выдачи заявителю, регистрируется в журнале регистрации исходящих результатов.
Сотрудник МКУ «МФЦ» в срок (не превышающий 8-ми дней, после даты передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в отдел народного образования), указанный в расписке при передаче заявления на получение муниципальной услуги, принимает результат предоставления муниципальной услуги от специалиста отдела народного образования, ответственного за предоставление муниципалной услуги. Передача результата предоставления муниципальной услуги оформляется распиской со стороны МКУ «МФЦ» о получении результата предоставления муниципальной услуги из отдела народного образования. Факт передачи результата предоставления муниципальной услуги сотруднику МКУ «МФЦ» фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов отдела народного образования. 
3.5. Специалист МКУ «МФЦ» уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услугии назначает дату его получения (в случае, если заявитель выбрал способ получения – «лично в МКУ МФЦ»). При получении результата лично в МКУ «МФЦ» заявитель предъявляет расписку, полученную в МКУ «МФЦ» при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и расписывается в журнале регистрации исходящих результатов после получения результата муниципальной услуги.
По запросу заявителя сотрудник МКУ «МФЦ» может осуществить выдачу результата о предоставлении муниципальной услуги заявителю непосредственно по месту его проживания, либо нахождения за плату. 
В случае неявки заявителя в МКУ «МФЦ» за результатом предоставления муниципальной услуги в течение 1 календарного месяца со дня оповещения заявителя об окончании оказания муниципальной услуги, специалист МКУ «МФЦ» возвращает результат предоставления муниципальной услугии в отдел народного образования и передает под роспись специалисту отдела народного образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Результат возврата результата исполненной муниципальной услуги регистрируется в журнале входящих документов и храниться в отделе народного образования у специалиста, отвечающего за исполнение муниципальной услуги.
3.6. Если заявитель выбрал другой способ получения результата предоставления муниципальной услуги - через отдел народного образования, то ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе направляются в адрес заявителя специалистом отдела народного образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении. В данном случае результат предоставления муниципальной услуги не передается в МКУ «МФЦ», а в адрес МКУ «МФЦ» направляется письменное уведомление об отправке результата предоставления муниципальной услуги заявителю.  Направленное отделом народного образования уведомление в МКУ «МФЦ» фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и место направления уведомления.

3.7. Результатом выполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.8. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 7  к настоящему административному регламенту.
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: начальник отдела народного образования администрации городского округа г. Первомайск (далее- начальник отдела народного образования), или директор муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее- 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 начальником начальник отдела народного образования, или директором 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. Начальник отдела народного образования, 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) на действия (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление государственной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента.

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.

4.3.1. 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. В случае нарушения прав граждан по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.3.2. 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). 

4.3.3. Заявитель имеет право осуществлять контроль за соблюдением положений административного регламента, сроков исполнения административных действий в ходе рассмотрения его заявления путем получения устной информации (по телефону, при личном обращении) или письменных (в электронном виде, с использованием почтовой связи) запросов. 

4.3.4.Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги. 

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. При получении муниципальной услуги заявитель имеет право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

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

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

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

5) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром (МКУ "МФЦ") и администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Отдел народного образования, МКУ «МФЦ» по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае нарушения лицами, участвующими в оказании муниципальной услуги, действий предусмотренных подпунктом 5.2.1. административного регламента, заявитель вправе обратиться с жалобой. 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  отдела народного образования 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 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 на имя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, начальника отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или, при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», на имя директора МКУ «МФЦ».

Жалоба может быть направлена в письменной форме по адресам указанным в  пункте 1.3 административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, электронной почты МКУ «МФЦ»: http://mfc-pervom@mail.ru, , электронной почты отдела народного образования http://perv_rono@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.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы  принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы:

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии  указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение  5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить  выявленные замечания.

5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.7.3. 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.

5.7.4. 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.

                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту 

Перечень 
образовательных организаций, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также  дополнительные общеразвиваюшие программы.
	Наименование

учреждения
	Место нахождения,

Интернет - сайт
	Телефон/факс Е-mail

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению физического развития детей «Березка»
	607760, Нижегородская область,

г. Первомайск,

ул. 50 лет Октября, д. 1 В

http://berezka1.edusite.ru/

	8313922599

Perv.berezka@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок»
	607760,Нижегородская область, 

г. Первомайск,

 ул. Пролетарская, д.10., ул. Заречная, д. № 15.
http://pervomay-svetlyachok.edusite.ru/
	8313921074
pervomay_svetlyachok@mail.ru
perv.svetl@yandex.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»
	607760, Нижегородская область, 

г. Первомайск, ул. Мочалина, 

д.18 А

http://mdou4soln.edusite.ru/
	8313923470

perv_soln@mts-nn.ru


	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Сказка»
	607760, Нижегородская область,

г. Первомайск, 

пер. Димитрова,  д.8 А.

http://mdou5-skazka.edusite.ru/
	8313921674

pervomay_skaska@mts-nn.ru

	Филиал  № 1 Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения детского сада  «Сказка» д. Николаевка
	607745, Нижегородская область, 

г. Первомайск, 

с. Николаевка, ул. Молодежная, дом д.11б
	8313921674



	Филиал  № 2 Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения детского сада «Сказка» д. Петровка
	607740, Нижегородская область, 

г. Первомайск, 

д. Петровка, ул. Центральная,  д. 90 
	8313921674



	Муниципальное автономное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ромашка»
	607760, Нижегородская область, 

г. Первомайск, ул. Октябрьская, д.60\4;
http://romashka6.edusite.ru
	8313922193

pervomay_romashka@mts-nn.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»
	607762, Нижегородская область, 

г. Первомайск, 

ул. Юбилейная, д. 16

http://pkolokolchik@mail.ru

	8313923832

pervomaysk.kolokolchik@mail.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Большемакателемская средняя школа»
	607732 Нижегородская область, г. Первомайск, с. Большой Макателем, ул. Молодежная, д.10.

http://bm-edu.ru
	 83139-3-13-60 

83139-3-13-43

mou-b-makatelem@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Кошелихинская основная школа»
	607734, Нижегородская область, г. Первомайск, с. Кошелиха, ул. Школьная, д. 24
http://koschelixa.edusite.ru


	83139-3-15-17

koschelixa@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Шутиловская основная школа»
	607742, Нижегородская область, г. Первомайск, с. Шутилово, ул. Школьная,  д. 10.

http://shutilschool.ucoz.ru/
	(83139) 32-2-20

shutilovo@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Первомайская средняя школа»
	607760, Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Мочалина,  д. 11

http://www.psoschool.edusite.ru/
	(83139) 2-32-62

Pervlizei@mail.ru


	Муниципальное автономное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа № 2
	607762, Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Мочалина, д.13

http://psch2.edusite.ru/
	(8313) 2-33-15

psosh2-s@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сатисская средняя школа»
	607750, Нижегородская обл., г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира, 2- В 
http://satis.ucoz.ru
	(83139) 2-50-67;

(83139) 2-50-68

satisschool@mail.ru


	Филиал Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Сатисская средняя школа» Берещинская начальная школа
	607751, Нижегородская обл., г. Первомайск, п.Берещино, ул. Советская, д. 19.


	(83139) 2-50-67; 2-50-68

bere_school@mail.ru


	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Центр дополнительного образования».
	607760, Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Мочалина, д.1, строение 2

http://www.dopobrazovanie.edusite.ru/
	883139-2-21-81

perv.cdod@mail.ru



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

к административному регламенту 

Шаблон заявления о предоставление муниципальной услуги
Начальнику отдела народного 

                                                образования администрации 

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

                                              (наименование органа управления)

                                         __________________________________

                                                 (Ф.И.О. начальника)

                                         __________________________________

_____________________________________

                                                Фамилия Имя Отчество заявителя 

_____________________________________

 Место жительства:

                                                                    __________________________________________________

Телефон, e-mail
                                                    Заявление

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация, суть поставленного вопроса).

___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_________________________________

Подпись  /расшифровка подписи/

"__" ________ 20__ г.
Информацию прошу предоставить (указать галочкой):
- Лично (в отделе народного образования, в МКУ «МФЦ»- нужное подчеркнуть)

- Почтой (с уведомлением)
     
- Электронной почтой (результат предоставления муниципальной услуги сканированном виде): e mail____________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

к административному регламенту 

Ответ на обращение заявителя

Кому________________________

 (ФИО  заявителя)

Куда________________________

                                                                                                                                               (почтовый адрес)

__________________________________

  
 В ответ на Ваше обращение от ___________________, зарегистрированное в тделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от ____________№ ___________, предоставляем Вам информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск  Нижегородской области, в следующем объеме: 

 1.Сведения о местонахождении учреждений, контактных телефонах (телефонах для справок), электронных адресах, интернет-адресах, графиках работы образовательных организаций: ____________________________________________.

3. Сведения о реализуемых образовательных программах и сроках их реализации:
___________________________________________________________________

2. Сведения о документах, регламентирующих образовательную деятельность (сроки действия лицензии на образовательную деятельность и свидетельства о государственной аккредитации): ____________________________________________
__________________________________________

Подпись ответственного лица  /Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

к административному регламенту 

Образец ведения журнала регистрации входящих заявлений по предоставлению муниципальной услуги
	Регистрационный номер     
	Дата подачи  заявления
	Ф.И.О.  заявителя
	Почтовый  (электронный) адрес  заявителя
	Отметка об  исполнении (конечная дата исполнения)  

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

к административному регламенту 

Образец ведения журнала регистрации исходящих результатов предоставления муниципальной услуги

	Регистрационный номер     
	Дата исполнения  ответа
	Ф.И.О.  заявителя. 
	Фиксация отправки (направления) результата муниципальной услуги (способ, дата отправления результата муниципальной услуги или подпись заявителя и дата получения результата муниципальной услуги) 

	
	
	
	

	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

к административному регламенту 

Шаблон уведомление об отказе в предоставлении

результата муниципальной услуги
Уважаемая(-ый) ____________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(название учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________________________________________

(дата подачи заявления)

не может предоставить Вам информацию (муниципальную услугу) в связи с

__________________________________________________________________

      (указать причину отказа: (п. 2.10 настоящего административного регламента)

Дата ___________________

________________________              ______________________________

(должность руководителя)                  (ФИО и подпись руководителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

к административному регламенту 

Блок-схема 

последовательности выполнения административных действий по предоставлению муниципальной услуги 


















                                      »
Заявитель





Устное обращение в отдел народного образования





Письменное обращения в отдел народного образования или в  МКУ «МФЦ»





Единый интернет-Портал  государственных и муниципальных услуг федеральной государственной системы








Лично (отдел народного образования, МКУ «МФЦ»)








Интернет-сайт отдела народного образования или администрации городского округа г. Первомайск





Почта, электронная почта (отдел народного  образования)





Регистрация устного обращения





Предоставление ответа в устной форме (консультация заявителя) 





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 





МКУ «МФЦ»





Отдел народного образования





Направление заявления в отдел народного образования для рассмотрения и оказания услуги. 





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

















Подготовка письменного мотивированного отказа  в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка письменного ответа заявителю





Сбор информации для ответа заявителю





Передача  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) ответа заявителю в отделе народного образования





Передача ответа в МКУ «МФЦ»





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги	 заявителю в МКУ «МФЦ»





Выдача ответа заявителю








