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Администрация

Нижнедевицкого муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.02.2012 г. № 306  

                      с. Нижнедевицк
	Об утверждении административного регламента администрации Нижнедевицкого муниципального района  Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»
	


 В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Нижнедевицкого муниципального района
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования» (прилагается).
2. Разместить данный административный регламент в сети Интернет на официальном сайте  администрации Нижнедевицкого муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района       Дручинина И.Г.
           Глава администрации

          муниципального района




В.И. Копылов
                 Баркалова М.А.

                        5-14-50

Приложение

                                                                                                    Утверждено постановлением

                                                                                            администрации Нижнедевицкого

                                                                                                          муниципального района  

от 29.02.2012 г. № 306  

Административный регламент

администрации Нижнедевицкого муниципального района 
Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»  (далее – образовательные программы) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур), устанавливает стандарт и порядок при предоставлении  информационных услуг гражданам.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
1.3. Заявителями для получения  муниципальной услуги являются  родители (законные представители) обучающихся, воспитанников.  
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг муниципального образования Нижнедевицкий муниципальный район Воронежской области.
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»  (далее – Регламент).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Нижнедевицкого района. 
Перечень образовательных учреждений, оказывающих непосредственно муниципальную услугу, информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты приведены  в Приложении  №1 к настоящему регламенту.
2.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
- Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";
- Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";
- постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
 - постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02";
- Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";
- Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1075 "Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации".
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- размещение на официальном сайте образовательного учреждения адресованных неограниченному кругу лиц информационных материалов о реализуемых образовательным учреждением образовательных программах;
- получение Заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства электронной связи) форме информации о реализуемых образовательным учреждением образовательных программах.
Если информация, полученная в образовательных учреждениях, не удовлетворяет Заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в отдел по образованию, спорту и работе с молодежью администрации Нижнедевицкого района (далее – отдел).
Местонахождение отдела: 396870, Воронежская область, Нижнедевицкий район, с.Нижнедевицк, пл. Ленина 1.

 Электронный адрес   ronondev@box.vsi.ru
 График работы отдела:  понедельник- пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье. 

 Контактные телефоны:  8(47370) 5-16-34, факс: 8 (47370) 5-24-71.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Для получения муниципальной услуги Заявители обращаются в образовательное учреждение с устным или письменным заявлением. 
Письменное заявление граждан оформляется по форме. Приложение №2. В письменном заявлении граждан должны быть указаны:
- адресат (наименование образовательного учреждения и адрес в соответствии с Приложением №1);
- реквизиты  заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон); 
- суть заявления;
- подпись и дата. 
2.5.2. Прием Заявителей для подачи документов и предоставление услуги осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 8-00 час. до 16-00 час. по адресам, указанным в Приложении №1 к  Регламенту. 
Требовать от Заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.5.1. Регламента, не допускается.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приёме документов при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках образовательного учреждения; 
- если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- если текст письменного заявления не поддается прочтению,
- если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению; 
- если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же образовательное учреждение, с уведомлением гражданина, направившего заявление.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Сроки  предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Датой обращения по предоставлению муниципальной услуги  является день получения и регистрации документов ответственным  должностным лицом образовательного учреждения.
2.9.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное  образовательного учреждения  подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании  образовательного учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.
2.9.3. При личном обращении граждан должностное лицо образовательного учреждения предоставляет информацию о реализации образовательных программ непосредственно в момент личного обращения граждан. 
Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации о реализации программ не должно превышать 30 минут.
Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут. 
2.9.4. Письменные заявления граждан, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются  должностными лицами образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.
2.9.5. Предоставление услуги посредством размещения информации о  реализации образовательных программ на официальном сайте образовательного учреждения, адресованное неограниченному кругу лиц, осуществляется в течение 10 дней после утверждения образовательным учреждением учебных планов, реализуемых образовательных программ.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления услуги и предоставляется услуга, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, обеспечены необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными материалами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми образовательными программами и другими документами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи и соответствовать требованиям СанПиН.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- степень открытости информации о муниципальной услуге;
- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.
  Показателями качества муниципальной услуги являются 
- степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;
- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках административного регламента;
      - обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
      - отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц отдела, а также должностных лиц образовательных учреждений.
2.12. Порядок получения консультаций
2.12.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением услуги и предоставлению услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 
2.12.2. Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге по предоставлению информации об образовательных  программах  предоставляется гражданам путем размещения ее на официальном сайте образовательного учреждения, а также должностным лицом образовательного учреждения при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.
2.12.3. При информировании граждан в устной форме  должностное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные Заявителем вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
2.12.4. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и  устные обращения специалист  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Время разговора не должно превышать 15 минут.   
2.12.5. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги         
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
-   степень открытости информации о муниципальной услуге;
- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.
Показателями качества муниципальной услуги являются 
- степень удовлетворенности Заявителей предоставленной муниципальной услугой;
- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках административного регламента;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц муниципальных образовательных учреждений, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, характеризующие особенности  предоставления муниципальной   услуги.          
2.14.1. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами.
2.14.2. Образовательное учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает  образовательные программы.
2.14.3. Образовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса.
2.14.4. Образовательное учреждение обязано ознакомить граждан, родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, при приеме граждан в образовательное учреждение.
Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом образовательных потребностей и запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.
2.14.5. Образовательное учреждение не имеет права реализовывать основные образовательные программы без лицензии на право ведения образовательной деятельности.
III. Административные процедуры
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги.
 Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от Заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о программах и графиках.
3.2. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги.
3.2.1. Должностное лицо  образовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуется положениями настоящего Регламента и несет персональную ответственность за  соблюдение сроков предоставления услуги, установленных Регламентом.
3.2.2.Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей  должно корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства.
3.2.3. При поступлении устного запроса должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги,  предоставляет исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
   В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
3.3. Содержание административного действия.
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №3):
1) прием запросов и предоставление информации об образовательных программах в устной форме (по телефону, лично заявителю) -  в течение 15 минут;
 2) прием и регистрация письменных (по почте или электронной почте) запросов Заявителей о предоставлении информации об образовательных программах в журнале регистрации  составляет до 5 минут на каждое поступившее заявление.
 Основанием для начала административной процедуры регистрации является получение специалистом, ответственным за делопроизводство в Учреждении, письменного запроса.
При получении письменного запроса специалист, ответственный за делопроизводство в Учреждении:
-регистрирует запрос в журнале регистрации - в день его поступления;
-передает запрос директору Учреждения для наложения резолюции;
-направляет запрос с резолюцией директора Учреждения должностному лицу, ответственному  за  предоставление муниципальной услуги.
3) подготовка ответа на письменный запрос и направление его Заявителю - в течение 30 дней;
4) представление информационных материалов посредством публикации в СМИ - по мере появления значимой информации, 
 5) представление информационных материалов на Интернет-сайтах и стендах образовательных учреждений - в течение 1 месяца.
3.3.2. Посредством почтовой связи заявление Заявителем направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (заявление, копия документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения приема заявления. 
Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 
3.3.3. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса Заявителя, специалист, ответственный за делопроизводство в Учреждении по электронной почте:
- направляет Заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления;
- распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления  заявления должностному лицу образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.
3.4.Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.4.1.Должностное лицо, осуществляющее 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, специалист   образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать)
3.4.2. Должностное лицо  обеспечивает   своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление,  готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 5 дней до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору.
3.4.3. Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня.
После подписания  директором ответа на письменное заявление специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке. 
3.4.4. Ответ на заявление, поступившее в  образовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении.
3.5. Принятие решения о предоставлении информации
Максимальный срок подготовки информации  не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления от Заявителя. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее 10 дней после обращения заявителя за предоставлением услуги в образовательное учреждение.
3.4.1.После регистрации заявления специалист, ответственный за делопроизводство в Учреждении, передает его на рассмотрение руководителю образовательного учреждения (в его отсутствие –  заместителю директора) в день регистрации заявления.
3.4.2. Руководитель   образовательного учреждения:
- 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, порядка и срока исполнения.
  
3.7. Результат  действия и порядок передачи результата
Результатом   административного действия  являются: 
- устный  или письменный ответ на запрос Заявителя об образовательных программах;
- ответ по электронной почте на запрос Заявителя об образовательных программах;
- информация об образовательных программах, размещенная на Интернет-сайтах образовательных учреждений,  Интернет-сайте администрации Нижнедевицкого  района, 
- информация об образовательных программах, размещенная на информационных  стендах в  образовательных учреждениях.
IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента
  
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем отдела, а также специалистами отдела, образовательного учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.
Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы отдела образования) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения заведующего отделом образования, поступивших заявлений о нарушениях).
4.3. Ответственность специалистов образовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административных процедур.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях руководителя образовательного учреждения, некорректном его поведении, нарушении  служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – руководителю отдела администрации Нижнедевицкого района – письменно.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы включает в себя:
1) отсутствие сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;
3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения у сказанных сведений; 
6) жалоба содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе Заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование образовательного учреждения, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства; наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у руководителя отдела или руководителя образовательного учреждения или направлена письменно на имя вышеуказанных должностных лиц.
Прием Заявителей осуществляет  руководитель отдела. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к руководителю отдела ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет 3 дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на 30 дней, о чем сообщается Заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
Руководитель отдела обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением Заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, установлены действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

к административному регламенту

       по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации о реализации в муниципальных

 учреждениях  программ дошкольного, начального общего,

 основного общего, среднего (полного) общего,

 дополнительного образования»
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений.

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес 
местонахождения
	Телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Вязноватовская средняя общеобразовательная школа им. Пенькова С.В.»
	396891, Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Вязноватовка, ул.Загорского, 7 
	8(47370)73-1-23

ndevvjazn@yandex.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Верхнетуровская средняя  общеобразовательная школа»
	396892, Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Верхнее Турово, ул.Школьная,1 
	8(47370) 75-1-74

vturovo@yandex.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

 «Курбатовская средняя общеобразовательная школа»
	396875,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, п.Курбатово, ул.Школьная, 114 с.Воронцовка,ул. Почтовая ,6
	8(47370)74-2-46

kurbshkola@yandex.ru

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Кучугуровская  средняя общеобразовательная школа»
	 396454, Воронежская обл., Нижнедевицкий район, пос.совхоза «Нижнедевицкий», ул.Чагадаева, 16
	8(47370)77-1-89

kuhugurov@yandex.ru

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Лесополянская  средняя общеобразовательная школа»
	396860,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, п.Нижнедевицк,  ул. Центральная, 22
	8(47370)79-1-33

ndeviesop@yandex.ru

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нижнедевицкая гимназия»
	396870,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Нижнедевицк, ул.Реворлюционная,д.38
	8(47370)51-7-47

nd gimn@mail.ru

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нижнедевицкая средняя общеобразовательная школа с углубленным  изучением отдельных предметов»
	396870,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Нижнедевицк, ул.Луговая, 1 а
	8(47370)51-1-52

ndv-sch@school.vrn.ru

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Острянская  средняя общеобразовательная школа» 
	396886,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Острянка, ул.Центральная, 40
	8(47370)76-2-30

ndevostr@yandex.ru

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Першинская средняя общеобразовательная школа» 
	396882,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Першино, ул.Меркулова, 12
	8(47370)79-3-45

persoch@rambler.ru

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Синелипяговская средняя общеобразовательная школа»
	396885,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Синие Липяги, пер.Школьный, 10 а
	8(47370)65-0-71

mechulin@box.vsi.ru

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Хвощеватовская средняя общеобразовательная школа» 
	396884,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, пос. совхоза «Кучугуровский», ул.Садовая, 10
	8(47370)72-1-42

ndevhvochev@yandex.ru

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Кучугуровская основная  общеобразовательная школа»
	396863,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Кучугуры,ул.Заречная, 45
	8(47370)77-1-67

ndevkuchugur@yandex.
ru

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Михневская  основная общеобразовательная школа»
	396881,Воронежская обл.,Нижнедевицкий район, с.Михнево, ул.Садовая, 32
	8(47370)71-2-36

ndevmixn@yandex.ru

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Новоольшанская

основная общеобразовательная школа»
	396861, Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Новая Ольшанка, ул.Центральная, 29
	8(47370) 79-2-76

ndevolscan@yandex.ru

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нороворотаевская основная общеобразовательная школа»
	396880,Воронежская обл., Нижнедевицкий район, с.Глазово ул.Мира, 98


	8(47370)78-1-44

ndevnorov@yandex.ru




Приложение №2
к административному регламенту

       по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации о реализации в муниципальных

 учреждениях  программ дошкольного, начального общего,

 основного общего, среднего (полного) общего,

 дополнительного образования»
Директору 

________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

________________________________________

(ФИО, заявителя)

______________________________________________

                                                                                                                          (адрес проживания)

                                                                ___________________________________________

                                                                (адрес электронной почты)

Заявление

Я, _____________________________________________________

            (ФИО заявителя)

Прошу предоставить информацию о реализации в ______________________

__________________________________________________________________,

наименование образовательного учреждения

программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительных общеобразовательных программ (нужное подчеркнуть).

Дата ________________                                     Подпись ________________

Контактный телефон   _____________________                                     

Приложение №3
к административному регламенту

       по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации о реализации в муниципальных

 учреждениях  программ дошкольного, начального общего,

 основного общего, среднего (полного) общего,

 дополнительного образования»
Блок-схема последовательности административных процедур

БЛОК-СХЕМА
предоставления  муниципальной услуги 



              Да 








               Нет



                

________________

прием и регистрация обращения Заявителя 








рассмотрение обращения Заявителя








обращение Заявителя 








наличие оснований для отказа в  предоставлении услуги 





Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа











сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 








Подготовка и направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)











