Утвержден

Постановлением Администрации

городского округа Верх-Нейвинский

от 11.11.2014 г. № 547
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
(в ред. 09.09.2016 №342)

Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной Муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность осуществления действий (административных процедур) при ее предоставлении.

Подраздел 2. Круг заявителей
2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются физические лица - граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, беженцы и вынужденные переселенцы (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации) (далее - заявители).

В качестве заявителя, обращающегося за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может выступать родитель (законной представитель) ребенка, либо иное лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании простой письменной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
3. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является муниципальное образовательное учреждение Верх-Нейвинского городского округа (далее - муниципальное образовательное учреждение, МОУ), подведомственное администрации городского округа Верх-Нейвинский.

4. Информация о месте нахождения МОУ:
	№
	МОУ
	Адрес

	1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	р.п. Верх-Нейвинский, ул. Ленина 72

	2.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа имени В.Зимина"
	р.п. Верх-Нейвинский, пер Просвещения, 51/1

	3.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Солнышко"
	р.п. Верх-Нейвинский, ул. Калинина, 10

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств"
	р.п. Верх-Нейвинский, ул. Ленина 17

	5.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей - Центр дополнительного образования детей
	р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции 1


5. График работы Сотрудника МОУ, ответственного за прием заявлений устанавливается приказом директора МОУ.

6. Часы работы МОУ:
	
	Наименование ОУ
	Дни недели, время работы МОУ

	
	
	Понед
ельни
к
	Втор
ник
	Среда
	Четв
ерг
	Пятн
ица
	Суббо
та
	Воскр
есень
е

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	8.00​ -
17.00
	8.00​ -
17.00
	8.00​ -
17.00
	8.00​ -
17.00
	8.00​ -
17.00
	8.00​ -
15.00
	выход
ной

	2.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа имени В.Зимина"
	08.30 - 17.30
	08.30 - 17.30
	08.30 - 17.30
	08.30 - 17.30
	08.30 - 16.30
	выход
ной
	выход
ной

	3.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Солнышко"
	7.00 - 19.00
	7.00 - 19.00
	7.00 - 19.00
	7.00 - 19.00
	7.00 - 19.00
	выход
ной
	выход
ной

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств"
	08.30 – 20.00
	08.30 – 20.00
	08.30 – 20.00
	08.30 – 20.00
	08.30 – 20.00
	08.30 – 20.00
	выход
ной

	5.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей - Центр дополнительного образования детей
	8.00 -13.00, 13.50 - 20.00
	8.00 -13.00, 13.50 - 20.00
	8.00 -13.00, 13.50 - 20.00
	8.00 -13.00, 13.50 - 20.00
	8.00 -13.00, 13.50 - 20.00
	8.00 -13.00, 13.50 - 20.00
	выход
ной


7. Адреса электронной почты МОУ:

	№
	МОУ
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	school_arapova@mail.ru

	2.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа имени В.Зимина"
	dyusshzimin@mail.ru 

	3.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Солнышко"
	mdou_solnishko@mail.ru 

	4.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств"
	muzschool2011@ya.ru 

	5.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей - Центр дополнительного образования детей
	moudodcdod@mail.ru 


8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена по следующим по номерам телефонов:

	Наименование МОУ
	Должность
	Телефон

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	заместитель директора по УВР
	(34370) 5-53-51

	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа имени В.Зимина"
	заместитель директора по УВР
	 (34370) 5-95-14

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Солнышко"
	директор
	 (34370) 5-93-75

	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств"
	директор
	 (34370) 5-93-84

	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей - Центр дополнительного образования детей
	заместитель директора по УВР
	 (34370) 5-93-04


9. Почтовый адрес администрации городского округа Верх-Нейвинский: 624170, Российская Федерация, Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, площадь Революции 3.
Режим работы администрации: 
понедельник - четверг: с 08.30 часов до 17.30 часов; пятница: с 08.30 часов до 16.30 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 13.48 часов;

суббота, воскресенье: выходные дни.

Прием заявителей осуществляется по адресу: Свердловская область, п.Верх-Нейвинский, площадь Революции 3.
Время приема заявителей: понедельник - четверг: с 08.30 часов до 17.30 часов; пятница: с 08.30 часов до 16.30 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 13.48 часов. Телефон для справок: (34370) 4-65-05.

Адрес электронной почты администрации городского округа: wnadm@mail.ru
Адрес сайта администрации городского округа: vneyvinsk.midural.ru
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Адрес Портала государственных услуг Свердловской области: epgu.gosuslugi.ru/pgu.
Телефон администрации городского округа: (34370) 4-65-05 (секретарь).

Факс администрации городского округа: (34370) 4-65-05.
10. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных образовательных учреждений;

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном сайте администрации городского округа Верх-Нейвинский в сети «Интернет» (http://vneyvinsk.midural.ru) путем размещения текста данного Регламента;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес Заявителя посредством почтовой связи или электронной почты;

6) в многофункциональном центре предоставления  государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального образовательного учреждения, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

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

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Раздел II. Стандарт предоставления услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

Подраздел 2. Наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу

12. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются соответствующее МОУ, информация о деятельности которого запрашивается.

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, непосредственно предоставляется специалистами соответствующего МОУ, информация о деятельности которого запрашивается.

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги.

13. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах,

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках, реализуемых в МОУ.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
14. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник МОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
15. Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

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

4) Федеральный закон от 27.07.2006 №
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5) Федеральный закон от 27.07.2010
№
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
7) Устав Городского округа Верх-Нейвинский, утвержден Решение Думы городского округа Верх-Нейвинский от 19.05.2005.

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальных услуг
16. Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное обращение (запрос) заявителя (Приложение № 1) с предъявлением паспорта или иного документа удостоверяющего личность.
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя дополнительно предоставляется надлежаще оформленная доверенность.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

Подраздел 7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
17. Предоставление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

Подраздел 8. Запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
18. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) предоставления документов и информации, которые в соотвествиии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами Верх-Нейвинского городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, отсутствуют.

Подраздел 10. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
20. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

2) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников МОУ а также членов их семей;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению.

21. Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, посредством получения необходимой информации, размещенной на сайтах МОУ, официальном сайте администрации Верх-Нейвинского городского округа в сети «Интернет», оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
22. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

Подраздел 12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги
23. Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
24. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставленной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
25. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник МОУ осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Подраздел 15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
26. Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления обращения (заявления) в МОУ).

Запросы, направленные в МОУ почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
27. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) в помещениях обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами или информационными электронными терминалами;

- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

28. Требования к местам проведения личного приема граждан:

1) рабочее место специалиста, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к справочно-правовым системам, а также к печатающим и копировальным устройствам;

2) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

29. Места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками).

30. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- полный текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты и официального сайта администрации городского округа Верх-Нейвинский, которые могут быть использованы гражданином для получения необходимой информации;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

31. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения заявления;

2) возможность обращения за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;

3) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

4) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

5) оказание специалистом МОУ иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

6) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

32.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги в МОУ лично, по почте, либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
33. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

34. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

1) Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

2) Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

- муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации городского округа Верх-Нейвинский;

- между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

3) Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

4) Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

2) поиск необходимой информации;

3) предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги предоставлено в блок-схеме (Приложение № 2).
Подраздел 2. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации
36. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя, подача письменного заявления, либо получение документов по почте (электронной почте).

Заявление может быть подано:

1) специалисту МОУ, ответственному за прием документов;

2) в МФЦ.
В ходе приема запроса от заявителей сотрудник осуществляет проверку предоставленного запроса на отсутствие не оговоренных исправлений, серьезных повреждений;

Регистрация запроса осуществляется сотрудником в день поступления запроса.

Сотрудник МОУ, ответственный за учет поступившей (входящей) корреспонденции, вносит в журнал регистрации (электронную базу данных учета) данные о приеме документов, в том числе:

1)  регистрационный номер;

2)  дату приема документов;

3)  наименование заявителя;

4)  наименование входящего документа.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник МОУ, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут.

При установлении фактов несоответствия представленного запроса установленным требованиям, сотрудник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленном запросе, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме запроса.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства руководителю МОУ. Руководитель МОУ в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику МОУ.

37. Для получения муниципальной услуги через МФЦ заявитель представляет в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги и документ, удостоверяющий личность. МФЦ делает копию документа и выдает заявителю расписку о приеме заявления с указанием перечня документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется МФЦ. Принятые от заявителя документы передаются МФЦ в МОУ на следующий рабочий день после приема в МФЦ.

Далее специалистом осуществляются административные процедуры, установленные пунктом 36 раздела III данного Регламента.

После регистрации заявления в учреждении готовится письменный ответ об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, специалист на следующий рабочий день передает его по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в МОУ и обратно.

Подраздел 3. Поиск необходимой информации
38. Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником МОУ, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Сотрудник МОУ осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 дней со дня получения сотрудником МОУ запроса.

Сотрудник МОУ, уполномоченный предоставлять информацию, формирует запрашиваемую информацию либо готовит мотивированный отказ в предоставлении информации.

Административное действие по формированию запрашиваемой информации либо по подготовке мотивированного отказа в предоставлении информации.

Сотрудник МОУ, уполномоченный предоставлять информацию, передает запрашиваемую информацию либо мотивированный отказ в предоставлении информации на подпись руководителю МОУ.

Руководитель МОУ подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении информации.

Подраздел 4. Предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю
39. Сотрудник МОУ, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную руководителем информацию или мотивированный отказ в предоставлении информации в порядке делопроизводства для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения административного действия, указанного в настоящем пункте, составляет 3 дня. 

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена гражданами посредством получения необходимой информации на сайте соответствующего МОУ. В указанном случае административные действия, указанные в пунктах 43 - 45 настоящего Регламента, не осуществляются.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
40. Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.

41. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее - текущий контроль), осуществляется директором МОУ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами) МОУ положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

Контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется также администрацией городского округа.

42. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МОУ.

43. Осуществление контроля администрацией городского округа может носить внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

44. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

45. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

46. Специалисты (должностные лица) МОУ несут дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

47. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и (или) Свердловской области, положений настоящего Регламента, специалистов (должностных лиц) МОУ в установленные законодательством сроки сообщается в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы которого нарушены, и от которого поступило обращение о нарушении его прав, свобод и (или) законных интересов.

48. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане вправе обращаться к Главе администрации городского округа по вопросам, касающимся исполнения специалистами (должностными лицами) МОУ положений административного регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений административного регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

Раздел V. Порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
49. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, либо муниципального служащего, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

50. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Верх-Нейвинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Верх-Нейвинского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Верх-Нейвинского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Верх-Нейвинского городского округа;

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.

51. Жалоба на решение, принятое работниками МОУ подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.

52. Жалоба может быть направлена: по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

53. Жалоба, адресованная Главе администрации городского округа Верх-Нейвинский, может быть направлена почтой по адресу: Свердловская область,  р.п. Верх-Нейвинский, площадь Революции 3.
Жалоба, адресованная руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть подана лично по адресу, указанному в подразделе 3 раздела I настоящего Регламента.

Жалоба, адресованная Главе администрации Верх-Нейвинского городского округа, может быть подана лично по адресу: Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, площадь Революции 3.
Жалоба может быть направлена по электронной почте (адрес: wnadm@mail.ru, через официальный сайт администрации Верх-Нейвинского городского округа в сети «Интернет» (адрес: vneyvinsk.midural.ru; раздел «Обратная связь»).

Запись на личный прием к Главе администрации Верх-Нейвинского городского округа осуществляется по телефону: (34370) 4-65-05.

Информация о времени личного приема Главой администрации городского округа Верх-Нейвинский размещена на официальном сайте администрации городского округа Верх-Нейвинский в сети «Интернет».

54. 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, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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.

55. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

56. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

57. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

58. Ответ о результатах рассмотрения жалобы (о результатах рассмотрения жалобы по существу) может не даваться в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». При этом должностным лицом, рассматривающим жалобу, должны соблюдаться требования, установленные указанным Федеральным законом.

59. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в суд в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

В муниципальное образовательное учреждение 
________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых

календарных учебных графиках

(Ф.И.О. заявителя)

(удостоверяющий личность документ и его реквизит)
Прошу предоставить(перечень запрашиваемых сведений об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках)

 (дата и время подачи заявления)

Примечания
(полностью Ф.И.О.)
(подпись заявителя)

Приложение к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
БЛОК-СХЕМА

прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги

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

календарных учебных графиках»
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