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                                                                УТВЕРЖДЕН
                                                                                           постановлением Администрации                                                                                                                                                         городского округа Навашинский
                                                                              Нижегородской области

                                                                    05.04.2016  №296
Административный регламент по организации предоставления 

Управлением образования Администрации городского округа 

Навашинский муниципальной услуги «Предоставление информации 
об образовательных программах и учебных планах, 
рабочих программах учебных курсов, предметов, 
дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
1. Общие положения

        1.1. Административный регламент по организации предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования Администрации городского округа Навашинский (далее – управление образования), расположенным по адресу: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6, тел. 5-73-60, факс 5-60-79, e-mail: upr.obr@mail.ru .
Предоставление муниципальной услуги может осуществляться Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Навашинский Нижегородской области» (далее – МФЦ), расположенным по адресу: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6, тел. 5-50-19, факс  5-58-06, e-mail: mfc.nav @mail.ru,. 

Ответственными исполнителями за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица управления образования (далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.); 

- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  

- Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- нормативные документы, ежегодно утверждаемые Министерством образования Нижегородской области.
1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги является получение информации:
·  об образовательных программах и учебных планах образовательного учреждения,

· о рабочих программах учебных курсов в  соответствии с учебным планом, 

· о предметах, дисциплинах (модулях) в соответствии с учебным планом,

· о  годовых календарных учебных графиках.
1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие управления образования, муниципальных образовательных учреждений (далее – ОУ) и МФЦ.
1.7. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся, обучающиеся.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
        2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
        2.1.1. Образовательные организации осуществляют свою деятельность в соответствии с уставом, лицензией и свидетельством о государственной аккредитации. С данными документами родители (законные представители) обучающихся должны быть ознакомлены уполномоченным лицом администрации образовательного учреждения на этапе приема документов детей для зачисления в ОУ.

2.1.2.  На информационном стенде  ОУ в обязательном порядке размещаются:

1. лицензия на право ведения образовательной деятельности (копия);

2. свидетельство о государственной аккредитации (копия);

3. права и обязанности обучающихся, родителей (законных представителей), педагогов (копия устава учреждения);

4. правила оказания дополнительных платных образовательных услуг;

5. Ф.И.О. руководителя ОУ и часы приема граждан по личным вопросам;

6. телефон и адрес  сайта и электронной почты  учреждения;

7. состав коллегиального органа управления ОУ, контактные телефоны и дни заседания;

8. сведения об учредителе ОУ содержат следующие данные: полное наименование, место нахождения, телефон для справок, адрес электронной почты;

9. информация о порядке оплаты, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в дошкольном ОУ, и о порядке обращения и выплаты компенсации части родительской платы, установленной в целях материальной поддержки воспитания детей.

2.1.3. Обеспечение возможности ознакомления родителей (законных представителей) с содержанием  и организацией учебного процесса:
1. Для ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся с содержанием и организацией учебного процесса в общеобразовательном учреждении в доступном месте располагается расписание учебных занятий, утвержденное директором ОУ, расписание работы кружков и секций, годовой календарный учебный график (сроки начала и окончания учебных четвертей, уроков первой и второй смены, итоговой аттестации, каникул).

2. Для ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся  с содержанием и организацией образовательного процесса в дошкольном ОУ в доступном месте (групповой ячейке) располагается режим дня, режим занятий, расписание работы кружков, информация о содержании занятий (тема, цель, результат).
3. Для ознакомления родителей с содержанием и организацией образовательного процесса в учреждении дополнительного образования в доступном месте ( в фойе, на стендах) располагается режим дня, расписание работы кружков, информация о содержании занятий (тема, цель, результат)

4. На видном месте располагается информация о предоставляемых платных образовательных услугах: перечень программ и услуг, расписание занятий, выписка из локального акта образовательной организации о порядке предоставления платных образовательных услуг. Стоимость платной образовательной услуги, права получателей услуги и образовательного учреждения регламентируются договором, заключаемым в двух экземплярах, один из которых предоставляется родителям (законным представителям) обучающихся. Изменение условий договора регулируется дополнительным соглашением.


2.1.4.  Сведения о месте нахождения управления образования, номера телефонов для справок, адрес электронной почты  ОУ, предоставляющего муниципальную услугу размещается на стендах учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
2.1.5. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.1.6.  Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением образования, расположенным по адресу: 607100, г. Навашино, ул. 1 Мая, д. 6(3-й этаж), МФЦ, расположенным по адресу: 607100, г. Навашино, ул. 1 Мая, д. 6(1-й этаж), а также посредством размещения на Интернет-сайтах органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области и управления образования, в средствах массовой информации. 

  2.1.7.  Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявитель может обратиться:
· в устной форме;

· по телефону: 5–73-60; 5–69 -67.
· по электронной почте «Ресурсного центра общего образования» МБОУ ДО «ДДТ»: idknav@yandex.ru, по электронной почте МФЦ: mfc.nav @mail.ru
2.1.8.  Если информация, полученная в ОУ или в управлении образования не удовлетворяет получателя муниципальной услуги, то он вправе в письменном виде или устно обратиться к начальнику управления образования  (607100, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д. 6, телефон 5-60-79).

2.1.9.  Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.


2.1.10.   Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
 2.1.11. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами управления образования, а также муниципальными ОУ при обращении к ним граждан за информацией. Консультации предоставляются при личном обращении в управление образования, посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления образования. Телефонный разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.1.12.  Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник управления образования, а также муниципального ОУ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального ОУ.
2.1.13. Часы приема заявителей на предоставление муниципальной услуги управлением образования:  понедельник-четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 15.45, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. В день, предшествующий праздничному,  продолжительность  рабочего  дня  сокращается  на  один час.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение всего учебного года.

2.2.2. Продолжительность приема гражданина у специалиста управления образования, обеспечивающего предоставление муниципальной  услуги, не должна превышать 15 минут.

2.2.3. Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Информация размещается на стенде, доступном, удобном  для чтения месте.

2.4.2. Для ожидания приема получателей муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.


2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в период работы ОУ. 
2.5.2. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.5.3. Требования к доступности предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.

Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется звонком вызова сотрудника для сопровождения. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. Около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе и для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.5.4.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
       
Количественным показателем доступности муниципальной услуги является время ожидания при получении услуги.

       
Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются: правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге; наличие различных каналов получения услуги; простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
Количественными показателями качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков предоставления услуги и количество обоснованных жалоб.

Показателями качества муниципальной услуги являются культура обслуживания (вежливость, эстетичность) и качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).
3.Административные процедуры
3.1. Состав, последовательность административных процедур.
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление родителей (законных представителей) обучающихся о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, поданное в электронном виде с использованием Регионального  портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.


В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник управления образования,  ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявлений 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, отчество, ставит дату и подпись.


Рассмотрение заявления поступившего из МФЦ о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов осуществляется управлением образования в порядке, предусмотренном данным Административным регламентом.

3.1.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий и процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, являются руководители ОУ, сотрудники управления образования. 
3.1.3. Местом предоставления муниципальной услуги в части подготовки информации для заявителя  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (в электронном виде), являются ОУ.

3.1.9. При отказе или при неудовлетворительном предоставлении услуги, заявитель может обжаловать действия, бездействие должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу.
3.1.10. Сроки и нерегламентированные процедуры предоставления услуги в электронном варианте будут по мере поэтапного перехода и внесены как дополнения и изменения к настоящему Административному регламенту.
3.2. Последовательность действий руководителя ОУ, ответственного за осуществление административной процедуры по  приёму заявлений в электронном виде, и предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
3.2.1. Административная процедура по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках при подаче родителями (законными представителями) обучающегося заявления в электронном виде с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) включает в себя следующие действия:
-  приём заявления в электронном виде для  предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в ОУ;

-  регистрация должностным лицом заявления и предоставленных документов в электронном виде, в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления на Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций);

-  должностное лицо проверяет поступившие заявление и сканированные копии документов на соответствие документов требованиям, установленным настоящим регламентом;

-  результатом проверки заявления и сканированных копий документов, принятых в электронном виде, является принятие решения о  предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации. В случае принятия решения об отказе в предоставлении информации, в связи с отсутствием необходимых документов и/или несоответствием представленных документов требованиям, секретарь комиссии в течение одного рабочего дня, следующего за днём получения заявления, сообщает об этом заявителю электронной почтой по адресу, указанному в заявлении, с обоснованием причин отказа и предложением направить заявление повторно после устранения указанных несоответствий. В случае принятия решения о предоставлении информации, должностное лицо в день принятия  заявления регистрирует  заявление в книге регистрации обращений граждан и отправляет электронное уведомление,  заверенное электронной подписью должностного лица,  направляется  заявителю по указанному им электронному адресу в течение 3 суток с момента регистрации;

-  предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках заявителю.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
4.2 Проверки проводятся в случае поступления в вышестоящие организации жалоб на оказание предоставления муниципальных услуг, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа Навашинский.

4.4. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.5. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги могут также привлекаться работники других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории городского округа Навашинский Нижегородской области.
       4.6. При проведении мероприятия по контролю могут быть затребованы нормативно-правовые документы.

4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителя в письменной форме. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5.Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц управления образования в досудебном и судебном порядке.


Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушениях прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц/ некорректном поведении или нарушении служебной этики в  Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области по телефону: 8(83175) 5-60-56, по электронной почте Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области: official@adm.nav.nnov.ru, по адресу: 607102, Нижегородская область, г.Навашино, пл. Ленина, д.7, на интернет-сайт органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области  http://navashino.omsu-nnov.ru/
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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


2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:


5.3.1. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в управление образования либо в Администрацию городского округа Навашинский.


5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления городского округа Навашинский http://navashino.omsu-nnov.ru/, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 


5.4. Жалоба должна содержать:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество (при наличии), 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;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;


г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.


5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется управлением образования, (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 


Время приема жалоб ежедневно с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


5.7. Жалоба, поступившая в управление образования, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.


5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
         В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.   

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом (руководителем) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.


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


5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В  случае если обжалуются решения руководителя образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в управление образования.


5.12. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.


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

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


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;


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


е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации; 


ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.13. В учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:


а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.


5.15. Учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;


б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином Интернет-портале Нижегородской области;


в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;


г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;


д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).


Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.


При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;


д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.   

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы 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 по тому же предмету жалобы.

5.18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу 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.

5.19. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия сотрудников образовательного учреждения в судебном порядке.
                                                           ___________________
                                                                                                                                   Приложение 1

к административному регламенту 
ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
Муниципальные общеобразовательные учреждения
1. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия      г.Навашино»,  607102, Нижегородская область, г.Навашино,  ул.Ленина д.3. Контактный телефон: 8(83175) 5-51-43

navgymnasium1934@yandex.ru
www.navgymnasiumnn.edusite.ru 

2. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №2 г. Навашино», 607101, Нижегородская область, г.Навашино,  пос. Силикатный д. 31.

Контактный телефон: 8(83175) 5-10-47
school2navanij@yandex.ru 
www.navmousosh-2.edusite.ru 

3. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №3 г. Навашино»,  607100, Нижегородская область,  г. Навашино, ул. Лепсе, д.6.

Контактный телефон: 8(83175) 5-51-36
shkola-607100@yandex.ru
www.shkola3-607100.edusite.ru 
4. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя школа №4 г. Навашино», 607102, Нижегородская область,  г. Навашино, ул. 50 лет Октября, д. 20.

Контактный телефон: 8(83175) 5-24-13

admschool4@yandex.ru
www.school4nav.edusite.ru  

5. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Большеокуловская средняя школа»,  607107, Нижегородская область, Навашинский район, с. Большое Окулово, ул. Заречная, д. 2. 

Контактный телефон: 8(83175) 5-56-77

bokulowo-skola@mail.ru
www.moubokulovo.edusite.ru
Филиал муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Большеокуловская средняя школа» -  «Поздняковская основная школа», 607114, Нижегородская область, Навашинский район, с. Поздняково, пер. Школьный, д. 3.

Контактный телефон: 8(83175) 3-23-43
6. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тёшинская средняя школа»,  607125, Нижегородская область, Навашинский район, п. Тёша, ул. Кооперативная, д. 28.
Контактный телефон: 8(83175) 3-25-10
tesha-shkola@mail.ru
www.mou-tesha-shkola.edusite.ru

7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новошинская специальная  (коррекционная) школа», 607112,Нижегородская область, Навашинский район, с.Новошино, ул.Школьная, д.1.

Контактный телефон: 8(83175) 5-64-79
novoshino-school@yandex.ru 
www.novоshino. edusite.ru  
8. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Натальинская средняя школа», 607110, Нижегородская область, Навашинский район, с. Натальино, ул. Школьная, д. 52.

Контактный телефон: 8(83175) 3-28-52
mounsow@bk.ru
www.natalinska-soch.edusite.ru

Филиал Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Натальинская средняя школа» - «Степуринская основная школа» , 607120, Нижегородская область, Навашинский район, пос. Степурино,  ул. Жукова, д.1 Контактный телефон: 8(83175) 3-27-40
9. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Роговская средняя школа», 607121, Нижегородская область, Навашинский район, д. Рогово, ул. Школьная, д.2.

Контактный телефон: 8(83175) 3-11-46
shkola-rogovo@yandex.ru 
www.rogovoschoolnn.edusite.ru ;


Филиал Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Роговская средняя школа» - «Салавирская основная школа», 607126, Нижегородская область, Навашинский район, д. Салавирь,  ул. Школьная  Контактный телефон: 8(83175) 3-11-69 

Дошкольные образовательные учреждения
1. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение   Детский сад № 1 «Василек», 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. Лепсе, д. 4

madam.zavedyushaya@yandex.ru
http://ds-vasilek-nav.ucoz.ru 
Филиал №1 Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения Детский сад № 1 «Василек» - «Поздняковский детский сад», 607114, Нижегородская область, Навашинский район, с. Поздняково, ул. Губкина,  д. 29

 Филиал №2 Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения Детский сад № 1 «Василек» - «Ефановский детский сад», 607115, Нижегородская область, Навашинский район, с.  Ефаново, ул. Молодежная, д. 19

 Филиал №3 Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения Детский сад № 1 «Василек» - «Коробковский детский сад», 607118, Нижегородская область, Навашинский район, с.  Коробково, ул. Школьная, д. 38
2. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение   Детский сад №3 «Берёзка», 607101, Нижегородская область, г. Навашино, ул. Чапаева, д. 14

det.sad_3@mail.ru 
http://detsad3berezka.ucoz.ru 
3. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение   Детский сад № 4 «Ромашка», 607107, Нижегородская область, Навашинский район, с. Б.-Окулово, ул.Комсомольская, д.1а

romaschka-2016@mail.ru 
http://caduk-1983.caduk.ru/index.html 

4. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение     Детский сад №5 «Солнышко», 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. Приозерная, д.4

dou.ds5.solnishko@yandex.ru
http://dou-ds5-solnish.ucoz.ru 
5. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение     Детский сад №  6 «Алёнка», 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1Мая, д.1

zakharova_olya@mail.ru 
http://alenkads.ru 
6. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение     Детский сад № 7 «Ёлочка», 607101, Нижегородская область, г. Навашино, п. Силикатный, д. 30

detskiysad7.navashino@mail.ru 
http://detskiysad7navashino.caduk.ru 
7. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение     детский  сад комбинированного вида №8 «Ласточка», 607102, Нижегородская область, г.Навашино, ул. 1 Мая, дом 3

dslastochka2013@yandex.ru 

http://ds8-lastochka.ucoz.ru  
8. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение     Детский  сад №9 «Светлячок», 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. Ленина, д. 8

ds9svetlyachok@yandex.ru 

http://www.ds9-svetlyachok.ru 
10. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Детский сад №10 «Сказка», 607100, Нижегородская область, г. Навашино, ул. Трудовая, д.10

NSHDSNavashino@yandex.ru 

http://skazka10.caduk.ru 
Филиал Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Натальинская средняя школа» - «Натальинский детский сад», 607110, Нижегородская область, Навашинский район, с. Натальино, ул. Молодёжная, д. 45

Контактный телефон: 8(83175) 3-28-52
mounsow@bk.ru
www.natalinska-soch.edusite.ru
Филиал Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Тёшинская средняя школа» - «Тёшинский детский сад», 607125, Нижегородская область, Навашинский район, п.Тёша, ул. Кооперативная, д.29

Контактный телефон: 8(83175) 3-25-10
tesha-shkola@mail.ru
www.mou-tesha-shkola.edusite.ru
Учреждения дополнительного образования
1. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Навашинский Центр дополнительного образования детей» 

607102, Нижегородская область, Навашинский район, г.Навашино, ул.Ленина, д.20

navcentr@mail.ru
http://nnov-nav-mou-muk.edusite.ru/
2. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования 

«Детско-юношеская спортивная школа»
607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д. 6

dusshnav@mail.ru
http://dusshnav.ru/
3. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Дворец детского творчества»

607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6

nav-ddt@yandex.ru 
http://navddt.edusite.ru/
_______________________

Приложение  2
                                                                     к административному регламенту 
(должность, Ф.И.О. должностного лица 
администрации округа, которому направляется жалоба)

 (Ф.И.О. гражданина в       
                                                     родительном падеже

 (наименование юридического  лица),

                        подающего жалобу, его место жительства         

                        (место нахождения)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные  (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги
(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы


                             (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:
.

                                             (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

Дата__________
подпись_____________ расшифровка подписи______________
телефон


_____________________
                                                                   Приложение  3 

                                                                к административному регламенту 
Блок-схема последовательности действий

по получению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках


Блок-схема
Подготовка документов: учебный план ОУ, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков.























Согласование учебного плана ОУ, утверждение рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных














Согласование и утверждение прошло 


успешно








Оформление информационного стенда














Получение информации  потребителем любым доступным способом























Исправить замечания и повторить процедуру





нет








