Приложение

к постановлению администрации города Сарова

от ___________ № ________

Административный регламент администрации города Сарова на предоставление муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),

годовых календарных учебных графиках»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.  Предмет регулирования административного регламента.

 
Административный регламент на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей.

- все заинтересованные лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства;

-
представители заинтересованных лиц, действующие на основании доверенности, утвержденной в установленном законом порядке либо в силу положений, установленных законодательством РФ;

(далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Адрес Департамента образования Администрации города Сарова:

  607188, г. Саров, ул. Гагарина, дом 6;

Телефоны Департамента образования Администрации города Сарова: 39344 (директор), 39786 (заместитель директора), 39410 (специалисты);

Факс Департамента образования Администрации города Сарова:   (83130)  39344

Адрес электронной почты Департамента образования Администрации города Сарова:   goo@sar.ru 

Адрес официального сайта Департамента образования Администрации города Сарова: http://www.gorono.sarov-online.ru
График работы Департамента образования Администрации города Сарова: 

понедельник - четверг -  с 8.30.до 17.30; 

пятница с 8.30 до 16.30;

суббота, воскресенье – праздничные дни;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18.

В предпраздничные дни: 08.30 – 14.30 без перерыва на обед.

1.3.2. Адрес Департамента дошкольного образования: 607190, Нижегородская область, г. Саров, ул.Пионерская, д. 6. 

Телефон Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова: 33005 (секретарь)

Факс Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова: (83130) 33005

Адрес электронной почты Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова: udo - 2008@ yandex.ru
График работы Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова: 

понедельник - четверг -  с 8.30.до 17.30; 

пятница с 8.30 до 16.30;

суббота, воскресенье – праздничные дни;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18.

В предпраздничные дни: 08.30 – 14.30 без перерыва на обед.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Департамента образования Администрация города Сарова и Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова:

а) непосредственно в Департаменте образования Администрации города Сарова и Департаменте дошкольного образования Администрации города Сарова (в кабинетах № №203,205 в Департаменте образования, в кабинетах №№4,9  в Департаменте дошкольного образования) при письменном  обращении;

б) с использованием средств телефонной связи по телефонам для справок: (83130) 397-86,394-10 в Департаменте образования,393-79,785-99 в Департаменте дошкольного образования;

в) на информационных стендах Департамента образования Администрации города Сарова и Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова, расположенных на 1 этаже в Департаменте образования по адресу ул. Гагарина,д.6 и на 2 этаже в Департаменте дошкольного образования по адресу ул. Пионерская,д.6.;

г) на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

д) с использованием почтовой связи по адресу: 607186, г.Саров,ул.Гагарина,д.6, Департамент образования; 607190, г. Саров, ул. Пионерская, дом 6,Департамент дошкольного образования.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.

1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Департамента образования города Сарова и Департамента дошкольного образования Администрации города Сарова по следующим вопросам:

- о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Департамента, ДДО и учреждений;

- о возможных способах подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- об адресах электронной почты, официальных сайтов муниципальных образовательных учреждений;

- об адресе официального сайта Департамента  в сети Интернет, адресах электронной почты Департамента, ДДО;

-
об адресах официальных сайтов учреждений в сети Интернет, адресах электронной почты учреждений;

-
о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления (исполнения) муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о сроках проверки и рассмотрения представленных документов;

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

1.3.6. Заявитель, подавший заявление о получении муниципальной услуги, может получить информацию о ходе предоставления  муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

1.3.7. 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.

1.3.8.  Административный регламент размещается на официальном сайте администрации г.Саров: http://аdm.sarov.com/, на официальном сайте Департамента образования Администрации города Сарова: http://www.gorono.sarov-online.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Муниципальную услугу «Предоставление информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» предоставляют Департамент образования Администрации г.Саров (далее – Департамент), Департамент дошкольного образования Администрации г. Сарова (далее – ДДО), подведомственные им образовательные учреждения (далее -учреждения) и распределены следующим образом:

- учреждения предоставляют информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

- Департамент, ДДО предоставляют информацию о согласовании годовых календарных учебных графиков учреждений.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо письменного отказа в предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 6 дней со дня регистрации заявления заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребенка;

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

-
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Постановлением Правительства РФ от 12.03.1997 г. № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

· Постановлением Правительства РФ от 26.06.1995 № 612 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе-интернате»;

· Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 г. № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г.

№ 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02»;

- Законом Нижегородской области от 21.10.2005 г. № 140-3 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области образования»;

- Уставом города Сарова;

- Положением о Департаменте образования Администрации г.Саров, утвержденным решением городской Думы от 17.12.2012г. №137-5/ гд;

- иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

-
письменное обращение заявителя по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений по форме, указанной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 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.

Перечень документов, необходимых 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.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении (исполнении) муниципальной услуги:

  - запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений;

          - 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.

2.9.2. Исчерпывающего перечня оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутсвует.

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

Муниципальная услуга  предоставляется на бесплатной основе.

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутсвует.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент, ДДО не может превышать 15 минут.

2.14. 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.

Обращение заявителя, поступившее в Департамент, ДДО и учреждение, регистрируется в день поступления секретарем директора Департамента по адресу:  ул.Гагарина,д.6, кабинет № 201а, секретарем директора ДДО по адресу:ул.Пионерская,д.6, кабинет № 7 и в  «Канцелярии»(секретариате )учреждений, расположенных по адресам, представленным в Приложении №1 и Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.15.1. Центральный вход в здание Департамента, ДДО и учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Департамента, ДДО и учреждения.
2.15.2. В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.15.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками), иметь туалет и гардероб со свободным доступом для заявителей.

2.15.4. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах секретарей, ведущих прием. 

2.15.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета,  в котором секретари осуществляют прием заявителей. 

2.15.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом отдела одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 
2.15.7. Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

2.16.1.1. получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2.16.1.2. получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.16.1.3. получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

2.16.2.1. своевременность предоставления муниципальной услуги;

2.16.2.2. достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

2.16.2.3. наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.16.3.1. срок рассмотрения заявления, 

2.16.3.2.отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16.4. 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 должностным лицом Департамента, должностным лицом ДДО дважды - при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.16.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Иных требований,  учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. прием и регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

3.1.2. рассмотрение заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

3.1.3. подготовка письменного ответа заявителю  на его заявление;

3.1.4. направление письменного ответа заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема приводится в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках осуществляется секретарем директора Департамента, секретарем директора ДДО, секретарем директора учреждения заявления заявителя. Форма заявления представлена в Приложении №  4 к Административному регламенту.

Секретарь директора Департамента, секретарь директора ДДО, секретарь директора учреждения:

-
осуществляет прием и регистрацию заявлений;

· на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

· регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации заявлений;

· направляет заявление на рассмотрение соответственно директору Департамента, директору ДДО, директору учреждения.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Директор Департамента, директор ДДО, директор учреждения:

- определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения;

- передает исполнителю обращение для рассмотрения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий  день.

3.3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления заявителя является поступление заявления исполнителю. При поступлении заявления исполнителю исполнитель в течение трех рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление.

3.3.3. Подготовка письменного ответа на заявление заявителя.

В течение одного рабочего дня после рассмотрения заявления  готовит проект письменного ответа на его и представляет его на подпись соответственно директору Департамента, директору ДДО, директору учреждения. Ответы на заявления подготавливаются в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Департамента, специалиста ДДО, специалиста учреждения, подготовившего письменный ответ на заявление. Письменный ответ на заявление подписывается соответственно директором Департамента, директором ДДО, директором учреждения либо уполномоченным должностным лицом. 

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в заявлении.

3.3.4. Направление письменного ответа заявителю.

После подписания письменного ответа соответственно директором Департамента, директором ДДО, директором учреждения либо уполномоченным должностным лицом письменный ответ представляется заявителю непосредственно либо отправляется по обычной почте в течение 1 рабочего дня.
3.4. Порядок осуществления административных  процедур в электронной форме.

На данном этапе в электронной форме услуга не предоставляется.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется соответственно директором Департамента, директором ДДО, директором учреждения.

Специалист Департамента, специалист ДДО, специалист учреждения, непосредственно оказывающий муниципальную услугу, несёт ответственность:

-
за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом;

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

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов города Сарова, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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 включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Департамента, должностных лиц ДДО, специалистов учреждения.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается соответственно директором Департамента, директором ДДО, директором учреждения.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента.

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.

Должностные лица Департамента, должностные лица ДДО, специалисты  учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими 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 Департамента, ДДО, учреждения 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.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Любое заинтересованное лицо (далее -  Заявитель) имеет право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых должностным лицом Департамента,ДДО, учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги по  предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих
программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных
учебных графиках, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявители в досудебном порядке могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Департамента, должностных лиц ДДО, специалистов учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.3.1. Исчерпывающего перечня оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не предусмотрено.

5.3.2. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу (обращение, претензию) не дается:

5.3.2.1. в случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу).

5.3.2.2. в случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. В течение шести дней со дня регистрации обращения (жалобы) о данном решении уведомляется Заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.3.2.3. в случае, если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу Департамента,ДДО, учреждения. Заявитель уведомляется о данном решении.

5.3.2.4. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель обращается лично или направляет письменную жалобу на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Департамента, ДДО, учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя директора Департамента, директора ДДО, директора учреждения. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то он вправе обратиться письменно к главе администрации города Сарова.

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

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

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

Обращение (жалоба) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Департамента, подается директору Департамента по адресу Департамента: 607188, г.Саров, ул. Гагарина, дом 6; телефон/факс: 39344; по электронной почте: goo@sar.ru.

Обращение (жалоба) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом ДДО, подается директору ДДО по адресу: 607190, г. Саров, ул. Пионерская, дом 6, телефон/факс:33005; адрес электронной почты: udo-2008@yandex.ru
Обращение (жалоба) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) специалистами учреждения, подается директору учреждения по адресу, указанному в Приложении № 1 и Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым директором Департамента, директором ДДО, директором учреждения или решение не было принято, то он вправе обратиться письменно к главе администрации города Сарова. Жалоба подается в Администрацию г.Сарова:

- по адресу:607188, г.Саров, пр. Ленина, дом 20А;

- по телефону: 33234;

- по факсу: 34772;

- по электронной почте:   key@adm.sar.ru
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня его (ее) поступления.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Если в результате рассмотрения жалоба Заявителя признана обоснованной, то к должностному лицу Департамента, должностному лицу ДДО, специалисту учреждения, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение №1

к Административному  регламенту администрации города Сарова на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Перечень муниципальных бюджетных образовательных учреждений, подведомственных Департаменту образования
	№/п
	Наименование

МОУ
	Местонахождение

МОУ
	Телефон
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	607186,

Нижегородская область, г.Саров,

пр.Октябрьский

 д. 16
	7-51-13


	info@sc1.do.sar.ru 


	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гимназия № 2»
	607186,

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Духова, д. 16
	7-51-00


	info@sc2.do.sar.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Лицей № 3»
	607190, Нижегородская область г.Саров, ул.Чапаева, д. 16
	3-53-37
	info@sc3.do.sar.ru 



	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	607190,Нижегородская область,  г.Саров , ул.Александровича, д. 16А
	3-56-65
	info@sc5.do.sar.ru 

	5.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	607189,Нижегородская область,

г.Саров,  ул.Шверника, д. 40
	3-35-40


	info@sc7.do.sar.ru 

	6.
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат № 9 VIII вида»
	607190 

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Зернова, д. 61
	6-44-21


	info@int9.do.sar.ru 

	7.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»
	607189,Нижегородская область,

г.Саров, 

ул.Шверника, д. 19
	3-93-59


	info@sc10.do.sar.ru 

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11»
	607190, Нижегородская область, г.Саров

ул.Зорге, д. 2;

ул.Павлика Морозова, д. 11
	6-44-18


	info@sc11.do.sar.ru 



	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12»
	607182, 

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Казамазова, д 5
	5-12-05


	info@sc12.do.sar.ru 

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13»
	607190, Нижегородская область, г.Саров,

ул.Гоголя, д. 12
	9-11-04 
	info@sc13.do.sar.ru 

	11.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 14»
	607185,

Нижегородская область, г.Саров

ул.Юности, д. 11
	5-44-05


	info@sc14.do.sar.ru 

	12.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Лицей № 15 имени академика Ю.Б.Харитона»
	607186, 

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Куйбышева,

 д. 25
	7-89-84 
	info@sc15.do.sar.ru 

	13.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 16»
	607185, 

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Герцена,

 д. 5
	5-22-01


	info@sc16.do.sar.ru 

	14.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17»
	607190, 

Нижегородская область, г.Саров

ул. Зернова, д. 58
	6-35-11


	info@sc17.do.sar.ru 

	15.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 20»
	607190, 

Нижегородская область,

г.Саров,

ул. Ленина, д.52
	7-56-10


	info@sc20.do.sar.ru 

	16.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Общеобразовательная школа-интернат среднего (полного) общего образования № 1»
	607188, 

Нижегородская область, г.Саров

ул.Зернова, дом 2А
	5-45-06


	info@int1.do.sar.ru

	17.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Центр образования»
	607188,

Нижегородская область, г. Саров, 

пр.Музрукова, д. 39
	6-44-09
	info@sce.do.sar.ru 


Приложение №2

к Административному  регламенту администрации города Сарова на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных  планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений, подведомственных Департаменту дошкольного образования
	№/п
	Наименование МДОУ
	Местонахождение МДОУ
	Телефон
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 1 «Лесная сказка»
	607188, 

Нижегородская область, г.Саров, 

ул. Советская, д.28


	5-32-01
	1lesnayaskazka1@mail.ru


	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 2 «Дружная семейка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Маяковского, д.9
	5-07-57
	2ds2s@yandex.ru


	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Аленушка»


	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Фрунзе, д.4
	6-01-21
	3detskiysad_alenushka@mail.ru


	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению художественно – эстетического развития детей 

№ 4 «Солнечный город»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.26
	9-23-77
	4soln4gorod@yandex.ru


	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 «Колокольчик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров, 

ул. Шверника, д. 20
	7-73-75
	5ds5.bell@yandex.ru


	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 6 «Вишенка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров, 

ул. Фрунзе, д.20


	6-50-70
	6ds.vishenka@yandex.ru


	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  для детей раннего возраста № 8 «Соловушка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Чапаева, д.17
	6-45-32
	8cacnaewa8@yandex.ru


	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 «Гнездышко»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Духова, д.5
	7-78-17
	detsad9.gnezdyshko@mail.ru 



	9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 «Чебурашка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Озерная, д.15
	5-42-95
	10ds10.10@mail.ru


	10.
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Незабудка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Строительная, д.2
	5-25-15
	14nezabudka-14@inbox.ru


	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно – речевого развития детей № 15 «Радость»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.35
	5-23-00
	15radost.v.sarove@yandex.ru


	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 16 «Кораблик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.12
	5-52-27
	16crr-ds16@mail.ru


	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Ручеек»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Курчатова, д.33
	5-39-91
	17rucheek17@mail.ru


	14.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению социально-личностного развития детей № 18 «Золотая рыбка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.8 б
	3-33-77
	18g.anoxina59@yandex.ru


	15.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 19 «Лучик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Шверника, 

д. 13
	6-93-90
	19sadiklychik19@yandex.ru


	16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 20 «Ягодка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Шевченко, д.21
	6-60-44
	20dudoladova.natasha@yandex.ru


	17.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 21 «Ромашка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Ленина, д.23 а
	7-78-42
	21douromashka-21@yandex.ru


	18.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 27 «Одуванчик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Фрунзе, д.21
	6-50-44
	27oduwanqik@yandex.ru


	19.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 29 «Рябинка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Александровича, д. 16 б
	7-94-50
	

	20.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 30 «Гвоздичка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Ленина, д.57
	7-81-31
	30mdoudsv30@mail.ru


	21.
	Муниципальное казенное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и оздоровления № 31 «Сказка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.16 б
	3-30-09
	31mdou31skazka@yandex.ru


	22.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 32 «Журавушка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Пионерская, д.24 а
	7-98-26
	32guravushka32@gmail.com


	23.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 35 «Цветик-семицветик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Давиденко, д.10
	5-19-24
	35detskiysadv35@mail.ru


	24.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 37 «Колосок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Академика Харитона, д.4
	7-26-47
	37detskiisad.37@yandex.ru


	25.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 38 «Росинка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Бессарабенко, д.1 в
	3-55-52
	38sad38sarov@yandex.ru


	26.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 39 «Яблочко»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. 8 Марта, д.1
	5-24-14
	

	27.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 40 «Радуга»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.4 б
	7-20-81
	40raduga.detsad40@mail.ru


	28.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 41 «Звездочка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Музрукова, д.15
	5-04-76
	41zvezdochka.dc41@yandex.ru


	29.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка – детский сад № 42 «Светлячок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Советская, д.20
	5-35-00
	42svetlychok20@mail.ru


	30.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 43 «Теремок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Музрукова, д.20
	5-24-95
	4343teremok@mail.ru


	31.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 44 «Родничок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.34 а
	3-44-34
	44rodnichok44sarov@mail.ru


	32.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка -детский сад № 45 «Флажок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Семашко, д.12
	5-35-06
	45flajock@yandex.ru


	33.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 46 «Малышок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Репина, д.4
	7-75-05
	46ds46_sarov@mail.ru


	34.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 47 «Здравствуй»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.14
	5-83-09
	47mdou47sarov@yandex.ru

	35.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 48 «Красная шапочка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Ленина, д.30 а
	7-97-81
	red_hat48@mail.ru

	36.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 50 «Малютка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Александровича, д.28
	7-89-55
	50mdoudsv50@mail.ru



Приложение №3

к Административному  регламенту администрации города Сарова

на предоставление (исполнение) муниципальной  услуги «Предоставление информации об
образовательных программах

и учебных планах, рабочих

программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

БЛОК-СХЕМА

предоставления (исполнения) муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 

	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
1 рабочий день



	Рассмотрение заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
1 рабочий день





	подготовка письменного ответа на заявление 

3 рабочих дня


	Направление письменного ответа заявителю

1 рабочий день


Приложение  № 4
к Административному  регламенту администрации города Сарова

на предоставление (исполнение) муниципальной  услуги
«Предоставление информации об
образовательных программах

и учебных планах, рабочих

программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

Форма письменного обращения на предоставление (исполнение) муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

Директору Департамента образования, учреждения













_____










Ф.И.О. директора













_____










Ф.И.О. гражданина









проживающего по адресу













_____













_____













_____









контактный телефон

Заявление


Прошу предоставить мне информацию о 





_____













_____













_____












___________

Дата








Подпись заявителя

Приложение №5

к Административному  регламенту администрации города Сарова

на предоставление (исполнение) муниципальной  услуги
«Предоставление информации об
образовательных программах

и учебных планах, рабочих

программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

Форма обращения на предоставление (исполнение) муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

Директору Департамента образования, ДДО, учреждения













_____










Ф.И.О. директора













_____










Ф.И.О. гражданина









проживающего по адресу













_____













_____













_____









контактный телефон

Заявление


Прошу предоставить мне информацию о 




__в электронном виде









_____













_____












___________

Дата








Подпись 

























