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Администрации Шатковскогомуниципального района Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	     05.02.2013
	№
	     90

	О внесении изменений в административный регламент  предоставления 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 Шатковского муниципального района», утвержденный постановлением администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области 09.09.2011 №718



	В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения   государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»:

1. Внести изменения в административный регламент  предоставления 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 Шатковского муниципального района Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области  от 09.09.2011 №718, изложив его в новой прилагаемой редакции.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Н.И.Телешева
И.о.главы администрации 
Шатковского муниципального района                                                                     Л.А.Крупнов



Приложение 

  к постановлению администрации Шатковского муниципального района

от_____________ № ____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления 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 Шатковского муниципального района Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления 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 Шатковского муниципального района Нижегородской области» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и  определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются физические лица  (граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства) либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, утверждённой в установленном порядке (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Адрес отдела образования:  607700, Нижегородская обл., р.п.Шатки, ул.Федеративная, д.4

Телефоны: 8(83190)4-13-01(начальник отдела образования), 8(83190)4-19-03 (заместитель начальника), 8(83190)4-10-49 (специалисты).
Факс: 8(83190)4-19-03

Адрес электронной почты:   shatkirono@mail.ru
Адрес официального сайта: http://www.ooshatki.ru ,

График работы отдела образования: понедельник-четверг с 07.45 до 17.00, пятница с 07.45 до 16.00, перерыв с 11.45 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информирование о  порядке предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования непосредственно в отделе образования при письменном обращении; с использованием средств телефонной связи (8(83190)4-19-03, 8(83190)4-10-49); на информационном стенде в отделе образования, расположенном на 2 этаже по адресу:  р.п.Шатки, ул.Федеративная, д.4; на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; с использованием почтовой связи по адресу: 607700, Нижегородская обл., р.п.Шатки, ул.Федеративная, д.4.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указан иной способ.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела образования администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области (далее -  отдел образования) по следующим вопросам:

- о месте нахождения и графике работы отдела образования;

- о возможных способах подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых и достаточных для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- о сроках проверки и рассмотрения представленных документов;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Информация о  муниципальной услуге размещается на информационном стенде отдела образования, а также на официальном сайте администрации Шатковского муниципального района: http://www.shatki.info, на официальном сайте отдела образования: http://www.ooshatki.ru, на информационном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.7. На информационном стенде в отделе образования размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур муниципальной услуги (Приложение № 3);

- адрес сайта отдела образования, муниципального образовательного учреждения;

- форма обращений заявителей (Приложении № 2);

-  адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты отдела образования, муниципальных образовательных учреждений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другая необходимая оперативная информация о составе муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается при входе в помещение отдела образования.

Текст информационных материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места  выделены

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование 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 Шатковского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Отдел образования администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, органы администрации Шатковского муниципального района и организации.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Шатковского муниципального района, либо мотивированного  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:
2.5.1. Об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного образования:

• о наименовании, месте нахождения, почтовом адресе муниципальных дошкольных образовательных учреждений, (полный перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений, приведен в Приложении №1 к Административному регламенту);
• о правилах приема в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;
• о режиме работы муниципальных дошкольных образовательных учреждений;
• о количестве групп в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях;
• о перечне категорий заявителей, имеющих внеочередное и первоочередное право на прием  детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;
• о продолжительности обучения на каждом этапе и возраст воспитанников;
• о наличии дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления;
• перечень образовательных программ, реализуемых в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях;
•  по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования.
2.5.2. Об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях:
• о наименовании, месте нахождения, почтовом адресе муниципальных образовательных учреждений (полный перечень муниципальных образовательных учреждений, приведен в Приложении №1 к Административному регламенту);
• о режиме работы муниципальных образовательных учреждений;
• о правилах приема в муниципальные образовательные учреждения;
• о правилах перевода и отчисления обучающихся муниципальных образовательных учреждений;
•  перечень образовательных программ, реализуемых муниципальным образовательным учреждением;
• о продолжительности обучения на каждом этапе обучения и возрасте обучающихся (воспитанников);
• о системе оценок, формах, порядке и периодичности промежуточной аттестации обучающихся (воспитанников);
• об организации государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11(12) классов муниципальных бюджетных образовательных учреждений;
• о наличии дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления;
•  по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях. 

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги - 10 рабочих дней со дня регистрации заявления (обращения). Срок предоставления услуги может быть продлен в порядке, предусмотренным настоящим Регламентом. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела образования, исполнившего ответ на обращение.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-  Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (http://www.un.org/ru/documents/decl_conv/conventions/childcon.shtml);

-  Конституцией Российской Федерации (http://www.constitution.ru );

-  Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (http://www.rg.ru/2003/10/08/zakonsamouprav.html);

-  Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании» (http://mon.gov.ru/dok/fz/obr/3986/ );

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (http://vestnik.edu.ru/prikaz_2562.pdf);

- Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства РФ от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (http://zaki.ru/pagesnew.php?id=2971);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.10.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» (http://www.rg.ru/2011/03/16/sanpin-dok.html);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 №91 «Об утверждении САНПИН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (http://www.rg.ru/2010/09/08/trebovaniya-dok.html);

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).
Письменное заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций. 

Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется.

Запрещается 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не предусмотрены.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа (или приостановлении) в предоставлении муниципальной услуги являются:
  - запрашиваемая заявителем информация не относится к организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Шатковского муниципального района;

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес или  адрес электронной почты, номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос заявителем;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

          - предоставление запрашиваемой информации влечет нарушение законодательства о защите информации и ответ на поставленный в обращении вопрос не может быть в связи с недопустимостью разглашения сведений либо запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему ранее  давались письменные ответы, и в обращении не приводятся новые подтверждающие доводы или обстоятельства.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) – не более 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление, поступившее в отдел образования, регистрируется секретарём отдела образования в день поступления в журнале входящей корреспонденции. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Вход в здание (помещение) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении:
наименование; 
место нахождения;

режим работы.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):
- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений для получения муниципальной услуги. 
Прием заявителей осуществляется секретарем отдела образования без предварительной записи в порядке очередности.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием обращений заявителей, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:
при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие в течение 15 минут с должностным лицом отдела образования при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, предоставления муниципальной услуги.  
Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, предоставления муниципальной услуги  
не предусмотрены.
3. Состав, последовательность и сроки  выполнения   административных

процедур (действий), требования к порядку их  выполнения.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги. 
-  прием и регистрация заявления;
-  рассмотрение заявления;
-  подготовка письма (ответа) заявителю;
-  направление письма (ответа) заявителю;

Процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрена.

3.3. Описание административных процедур. 

3.3.1. Прием и регистрация заявления 
Юридическим фактом начала административной процедуры по приему и регистрации документов по предоставлению муниципальной услуги является подача заявителем заявления. Заявление принимается, регистрируется и передается секретарем отдела образования начальнику отдела образования.
Время приема и регистрация  заявления составляет не более 15 минут. 
Начальник  определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель), дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, срока исполнения, передает исполнителю заявление для рассмотрения.
Срок исполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня. 
3.3.2. Рассмотрение заявления.

 Юридическим фактом начала административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Шатковского муниципального района (далее – специалист):

1) если в ходе рассмотрения заявления выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, то принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем сообщается заявителю в письменном виде;
2) если в ходе рассмотрения заявления не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, то принимается решение о подготовке письменного ответа, содержащего информацию, которую запрашивал заявитель., предоставление в письменном виде информации либо мотивированного отказа.

Специалист обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного заявления. 
Срок исполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня. 
3.3.3. Подготовка ответа заявителю.
В течение 5 рабочих дней исполнитель готовит проект ответа на заявление. Ответы на заявление даются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела образования,  подготовившего ответ на заявление.
Письменный ответ (уведомление об отказе) направляется на подпись начальнику отдела образования. 
Результат административной процедуры: заявление гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в заявлении.

При наличии причин, не позволяющих подготовить ответ на запрос в установленный срок, специалист отдела образования за 3 дня до истечения данного срока готовит письмо на имя начальника отдела образования с предложением о продлении срока рассмотрения вопроса и обоснованием причин.
3.3.4. Направление письма заявителю. 

После подписания ответ (уведомление об отказе) регистрируется секретарём с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции. Письменный ответ (уведомление об отказе) направляется заявителю на указанный им адрес по почте (по электронной почте). 
Результат административной процедуры: направление заявителю письменного ответа, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, сроков осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником отдела образования

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений  данного Регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела образования  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений в отношении прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги. 

Специалист, непосредственно оказывающий муниципальную услугу, несёт ответственность:

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела образования при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) и органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявитель может обратиться с жалобой 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 данным Регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено данным Регламентом 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 
- в адрес отдела образования на действия (бездействия) специалиста отдела образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые им решения:
 607700, Нижегородская обл., р.п.Шатки, ул.Федеративная, д.4

Телефоны: 83190/41301(начальник).
Факс:     83190/41903

Адрес электронной почты:   shatkirono@mail.ru;
- в адрес  администрации Шатковского муниципального района на действия (бездействия) начальника  отдела образования, а также принимаемые им решения:
 607700, Нижегородская обл., ул.Федеративная, д.17;

Телефон: 83190/41173;

Факс: 83190/41686;

Электронная почта: official@adm.sht.nnov.ru
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, администрации Шатковского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, 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. 
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 Регламентом;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 1

Перечень муниципальных образовательных учреждений 

Шатковского муниципального района

	№
	Наименование учреждения
	Полный адрес
	ФИО руководителя
	Адрес сайта
	E-mail:
	Телефон 

8(831 90)


	1.
	Муниципальное образовательное учреждение  Шатковская  средняя общеобразовательная школа  №1      
	607700, Нижегородская область, р.п. Шатки, ул. Учительская, д.1
	Инжутов Михаил Алексеевич
	http://school.shatki.info/
	dirushka1@rambler.ru 

	4-16-65

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение  Шатковская   основная общеобразовательная школа   
	607700, Нижегородская область, р.п. Шатки, ул. Околица, д.18
	Шипова Людмила Ивановна
	http://sites.google.com/site/shatshkola2
	MOYshatshkola2@rambler.ru 

	4-15-74 

	3.
	Муниципальное образовательное учреждение  Лесогорская  средняя общеобразовательная школа                                         
	607710, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Лесогорск, ул. Электриков, д.8
	Назарова Светлана Ивановна
	http://les-mou.ucoz.ru
	les-mou@yandex.ru 

	4-60-80

	4.
	Муниципальное образовательное учреждение Архангельская  средняя общеобразовательная школа                               
	607707, Нижегородская область, Шатковский район, ул. Центральная, д.89
	Суматохина Тамара Александровна
	http://arxangelskoe.ucoz.com/
	ARXANGELSKOE@yandex.ru 

	4-50-13 

	5.
	Муниципальное образовательное учреждение Смирновская  средняя общеобразовательная школа                                                  
	607717, Нижегородская область, Шатковский район, с. Смирново, ул. Советская, д.40
	Урвин 

Вячеслав Анатольевич
	http://smirnovoshkola.ooshatki.ru
	smirnovo_shool@mail.ru 

	4-88-44

	6.
	Муниципальное образовательное учреждение Шараповская средняя общеобразовательная школа                                                 
	607704, Нижегородская область, Шатковский район, с. Шарапово, ул. Центральная, д.24
	Минеев 

Сергей Николаевич
	http://scoolsharapovo.ucoz.ru/
	Scharschkola@yandex.ru 

	4-97-11

	7.
	Муниципальное образовательное учреждение Великовражская средняя общеобразовательная школа                                         
	607703, Нижегородская область, Шатковский район, с. Великий Враг, ул. Учительская, д.2
	Хрулёв 

Михаил Константинович
	http://www.vvragshola.narod.ru/
	vvrag_shcola@mail.ru 

	4-87-11


	8.
	Муниципальное образовательное учреждение Светлогорская  средняя общеобразовательная школа                                         
	607713, Нижегородская область, Шатковский район, п. Светлогорск, ул. Молодёжная, д.5
	Денисова Валентина Александровна
	http://www.svetlogorskshkola.ooshatki.ru/
	kovliag77@mail.ru 

	9503478384

	9.
	Муниципальное образовательное учреждение Красноборская  средняя общеобразовательная школа                                       
	607719, Нижегородская область, Шатковский район, с. Красный Бор, ул. Молодёжная, д.5
	Степанцева Ирина Викторовна
	http://sks.shatki.info
	krbor1@ramler.ru

	  4-93-30

	10.
	Муниципальное образовательное учреждение Большепечерская  средняя общеобразовательная школа                                                 
	607728, Нижегородская область, Шатковский район, с. Большие Печёрки, ул. Советская, д.35
	Вшивкин Валерий Николаевич
	http://bpechscool.ucoz.ru
	b_pech_shool@mail.ru 

	4-76-20

	11
	Муниципальное образовательное учреждение  Силинская основная общеобразовательная школа                                                  
	607705, Нижегородская область,  Шатковский район, с. Силино ул. Школьная, д.69
	Самылина Светлана Валентиновна
	http://silinoshkola.ooshatki.ru
	silinskayaooh@mail.ru 

	4-83-44 

	12
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Пановская начальная общеобразовательная школа – детский сад             
	607714, Нижегородская область, Шатковский район, с. Паново, ул. Советская, д.24


	Гильмзянов Ренат Галптыльахатович
	http://panovo-mou.narod2.ru/
	panovo-mou@yandex.ru 

	4-81-55

	13
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, улица Офицерская, дом 12 
	Улитина Галина Алексеевна
	http://svetljachok.ucoz.ru
	sad.svetlachok@yandex.ru
	4-14-77

	14
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, улица Федеративная, дом 8 
	Лушкина Людмила Михайловна
	http://www.solnyshko.shatki.ru
	solnyshko_222@ mail.ru
	4-12-61

	15
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Сказка»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, улица 1 Мая, дом 1
	Гаврина Татьяна Борисовна
	http://xn---8sbanqckt5au.xn--plai 
	mdou.sckazcka@yandex.ru
	4-12-74

	16
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, улица Ленина, дом 142
	Кудяшова Людмила Григорьевна
	http://kolosokmdoudetsk.narod.ru 
	hatki.kolosok@yandex.ru
	4-14-73

	17
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, улица Учительская, дом 5
	Юрочкина Наталья Юрьевна
	http://schatkowsky2012.narod.ru 
	kolokolchik.chatki@mail.ru
	4-16-38

	18
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ромашка»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, улица Железнодорожная, дом 27
	Мельникова Алла Артуровна
	http://romaschkadoudetsk.narod.ru 
	mdouromaschka@yandex.ru
	4-18-74

	19
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Лесогорский детский сад
	607710, Нижегородская область, Шатковский район, поселок Лесогорск, улица Советская, дом 2
	Седова Елена Алексеевна
	http://lesogorsk-mdou.ucoz.ru 
	lesogorsk-mdoy@mail.ru
	4-61-20

	20
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Красноборский детский сад «Колосок»
	607719, Нижегородская область, Шатковский район, село Красный Бор, улица Молодежная, дом 3
	Молева Светлана Владимировна
	http://kolosokmdoukras.narod.ru
	mdoukrasnoborskij.colosoc@yandex.ru
	4-93-67

	21
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Светлогорский детский сад
	607713, Нижегородская область, Шатковский район, поселок Светлогорск, улица Ленина, дом 15
	Шипилова Нина Михайловна
	http://svetdetsad.ucoz.ru
	svetlogorskdetsad@mail.ru
	4-75-20

	22
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр»
	607700, Нижегородская область, Шатковский район, р.п. Шатки, ул. Федеративная, д.4 
	Грудинина Людмила Васильевна
	
	diuc4@mail.ru

	4-17-42


Приложение №2

Форма письменного обращения на предоставление 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 Шатковского муниципального района» 

Начальнику Отдел аобразования 

администрации Шатковского

 муниципального района
_________________________________

                                                                                                                                                                                         Ф.И.О. 

________________________________,

                                                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина

проживающего по адресу: 

_________________________________

_________________________________

_________________________________

                                                                                                                            контактный  телефон

Заявление

Прошу предоставить мне информацию о ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата                                                                                       Подпись заявителя

Приложение № 3

БЛОК-СХЕМА

предоставления 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 Шатковского муниципального района»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



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 Шатковского муниципального района





Обращение заявителя за получением муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления





Отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение обращения и подготовка ответа





Выявление оснований для отказа в предоставлении услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги





Направление ответа (отказа) заявителю








