
АДМИНИСТРАЦИЯ СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От____________29.06_________ 2012 г.         №___98___

 
Об  утверждении  административного 
регламента  предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации  об  образовательных 
программах и учебных планах»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных 
услуг»,  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  16  мая 
2011г.  N 373 (ред.  от 19 августа 2011 года) «О разработке и утверждении 
административных  регламентов  исполнения  государственных  функций  и 
административных  регламентов  предоставления  государственных  услуг», 
постановлением Правительства  Нижегородской области от 22 ноября 2007 
года  №  430  (ред.  от  30  декабря  2011  года)  «О  Порядке  разработки  и 
утверждения  административных  регламентов  исполнения  государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных 
услуг  в  Нижегородской  области»,  распоряжением Правительства 
Нижегородской области от 29 апреля 2010 года №773-р «Об утверждении 
календарного  плана  перехода  на  предоставление  (исполнение) 
первоочередных  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций), 
оказываемых  (исполняемых)  органами  исполнительной  власти 
Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных 
образований Нижегородской области, государственными и муниципальными 
учреждениями  Нижегородской  области  в  электронном  виде», 
постановлением  Администрации  Сосновского  муниципального  района 
Нижегородской области от 16 января 2012 года № 4 «О порядке разработки и 
утверждения  административных  регламентов  предоставления 
муниципальных услуг в Сосновском муниципальном района нижегородской 
области»,  распоряжением  Администрации  Сосновского  муниципального 
района  Нижегородской  области  от  28  февраля  2012  года  №  133-р  «Об 
утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых населению и 
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юридическим лицам в Сосновском муниципальном районе Нижегородской 
области»,  в  целях  повышения  качества,  доступности  и  прозрачности 
результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий 
для  участников  отношений,  возникающих  при  оказании  муниципальной 
услуги,  определения  сроков  и  последовательности  действий 
(административных  процедур)  по  предоставлению  муниципальной  услуги 
«Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и  учебных 
планах»:

1.Утвердить  прилагаемый  административный  регламент 
предоставления  муниципальной  услуги  «Предоставление  информации  об 
образовательных программах и учебных планах» (далее - Административный 
регламент).

2.Управлению  делами  Администрации  Сосновского  муниципального 
района Нижегородской области обеспечить размещение Административного 
регламента  в  установленном  порядке  на  официальном  интернет-сайте 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области (Е.В.Федина).

3.Отменить  постановление Администрации  Сосновского 
муниципального  района  от  30  ноября  2010  года  № 273  «Об  утверждении 
административного  регламента  по  исполнению  муниципальной  услуги 
«Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и  учебных 
планах»».

4.Контроль над исполнением настоящего  постановления  возложить на 
начальника  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района Нижегородской области (В.Б.Хохлов).

Глава Администрации 
Сосновского муниципального района А.С.Зимин
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Утвержден
постановлением  Администрации 
Сосновского  муниципального 
района Нижегородской области 
от _29.06. 2012 г. №_98_

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах»

I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий  Регламент  разработан  в  целях  повышения  качества 

исполнения  и  доступности  результатов  предоставления  муниципальной 
услуги  «Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и 
учебных планах» (далее – Административный регламент и муниципальная 
услуга  соответственно)  и  определяет  стандарт  предоставления 
муниципальной  услуги,  состав,  последовательность  и  сроки  выполнения 
административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по 
предоставлению  муниципальной  услуги,  а  также  формы  контроля  за 
исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  управления  образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  нижегородской 
области,  муниципальных  образовательных  учреждений  Сосновского 
муниципального  района  Нижегородской  области,  предоставляющих 
муниципальную услугу, ответственных лиц.

1.2.Круг заявителей 
Заявители,  в  отношении  которых  предоставляется  муниципальная 

услуга.  Заявителями  являются  граждане  Российской  Федерации, 
иностранные  граждане  и  лица  без  гражданства,  в  том  числе  беженцы, 
постоянно или преимущественно проживающие на территории Сосновского 
муниципального района Нижегородской области. От имени физических лиц 
заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители 
(законные представители) несовершеннолетних граждан, а также граждане, 
достигшие  совершеннолетия,  желающие  освоить  образовательные 
программы  дополнительного  образования,  среднего  (полного)  общего 
образования в форме экстерната.

1.3.Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3.1.Информация  по  вопросам  исполнения  муниципальной  услуги 
предоставляется  управлением  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального  района  Нижегородской  области  совместно  с 
муниципальными  бюджетными  образовательными  учреждениями, 
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находящимися  на  территории  Сосновского  муниципального  района 
Нижегородской области.

Адрес  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального  района  Нижегородской  области:  606170,  Нижегородская 
область, р.п. Сосновское, ул. Ленина, 27.

Время работы: 
понедельник-четверг – с 8-00 до 17-15 часов; 
пятница – с 8-00 до 16-00 часов; 
перерыв с 12-00 до 13-00 часов; 
выходные дни – суббота, воскресенье. 
В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.
Контактный телефон: (8-831-74) 2-63-91; 2-64-82; 
Адрес сайта управления образования:
www.sosnruo.jino.ru
Адрес  электронной  почты  управления  образования  Администрации 

Сосновского муниципального района Нижегородской области:
sosnovruo@inbox.ru 
1.3.2.Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
1.3.3.Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
1.3.4.Индивидуальное  устное  информирование  граждан 

осуществляется  должностными  лицами  управления  образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района,  а  также 
муниципальных  образовательных  учреждений  при  обращении  граждан  за 
информацией:

- при личном обращении;
- по телефону.
Должностное  лицо,  осуществляющее  индивидуальное  устное 

информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного 
ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением 
других должностных лиц либо специалистов. Время ожидания граждан при 
индивидуальном  устном  информировании  не  может  превышать  30  минут. 
Индивидуальное  устное  информирование  каждого  гражданина  сотрудник 
осуществляет не более 15 минут.

В  случае  если  для  подготовки  ответа  требуется  продолжительное 
время,  сотрудник,  осуществляющий  устное  информирование,  может 
предложить  гражданину  обратиться  за  необходимой  информацией  в 
письменном  виде,  через  информационно-телекоммуникационные  системы 
(Единый  интернет-портал  государственных  и  муниципальных  услуг 
(функций),  Единый  интернет-портал  государственных  и  муниципальных 
услуг (функций) Нижегородской области, через сайт управления образования 
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Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области, отравить сообщение на электронную почту управления образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области) либо назначить другое удобное для гражданина время для устного 
информирования.

Звонки  от  граждан  по  вопросу  информирования  о  порядке 
предоставления  муниципальной  услуги  принимаются  в  соответствии  с 
графиком  работы  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.3.5.Индивидуальное  письменное  информирование  при  обращении 
граждан  в  управление  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального  района  осуществляется  путем  подготовки  и  отправления 
письменного ответа на обращение.

Ответ направляется в письменном виде через почтовые отделения или 
по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного 
в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за 
информацией).

Письменное  обращение,  в  том  числе  обращение,  направленное  в 
электронном виде,  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации 
таких обращений.

1.3.6.Публичное  устное  информирование  осуществляется  с 
привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

1.3.7.Публичное  письменное  информирование  осуществляется  путем 
публикации  информационных  материалов  в  СМИ,  размещении  на 
официальном Интернет-сайте Администрации Сосновского муниципального 
района  (http://www.sosnovskoe.ru),  управления  образования  Администрации 
Сосновского  муниципального  района  (приложение  №1),  официальных 
Интернет  -  сайтах  муниципальных  образовательных  учреждений 
(Приложение  №  2  к  Регламенту),  путем  использования  информационных 
стендов,  размещающихся  в  муниципальных  бюджетных  образовательных 
учреждениях

Информационные  стенды  оборудуются  в  доступном  для  получателя 
муниципальной  услуги  месте  и  содержат  следующую  обязательную 
информацию:

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

текст  настоящего  регламента  с  приложениями  (полная  версия  -  на 
официальном  сайте муниципального  образовательного  учреждения, 
управления  образования  Администрации  Сосновского  муниципального 
района  Нижегородской  области  в  сети  Интернет,  извлечения  -  на 
информационном стенде);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
интернет-сайтов  и  электронной  почты  муниципального  образовательного 
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учреждения,  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района Нижегородской области;

иная  информация,  обязательное  предоставление  которой 
предусмотрено законодательством.

1.3.8.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, 
устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону 
или лично),  должен корректно и внимательно относиться к гражданам,  не 
унижая  их  чести  и  достоинства.  При  информировании  о  порядке 
предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник управления 
образования  Администрации  Сосновского  муниципального  района,  сняв 
трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, 
название управления образования.

В  конце  информирования  сотрудник,  осуществляющий  прием  и 
консультирование,  должен  кратко  подвести  итог  разговора  и  перечислить 
действия,  которые  надо  предпринимать  (кто  именно,  когда  и  что  должен 
сделать).

1.3.9.На  информационных  стендах  в  управлении  образования 
размещается следующая информация: 1) режим консультирования и приема 
граждан специалистами, 2) порядок получения справок и консультаций. 

1.3.10.Основными  требованиями  к  информированию  получателей 
муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.11.Если  информация,  полученная  от  специалиста  управления 

образования  Администрации  Сосновского  муниципального  района 
Нижегородской  области,  не  удовлетворяет  гражданина,  то  он  вправе  в 
письменном, в том числе в электронном виде или устно обратиться в адрес 
начальника  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.
Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и 

учебных планах.
2.2.Наименование  органа  и  муниципальных  учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу 
Административный  регламент  определяет  исполнение  управлением 

образования  Администрации  Сосновского  муниципального  района 
муниципальной  функции  по  осуществлению  работы  по  предоставлению 
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участникам  образовательного  процесса  информации  об  образовательных 
программах и учебных планах.

Муниципальную  услугу  предоставляет  управление  образования. 
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной 
услуги,  являются  специалисты  и  методисты  управления  образования  в 
пределах предоставленных Административным регламентом полномочий. 

Муниципальную  услугу  предоставляют  муниципальные 
общеобразовательные  учреждения,  расположенные  на  территории 
Сосновского муниципального района Нижегородской области.

Административные действия в рамках предоставления муниципальной 
услуги  производятся  должностными  лицами  муниципальных 
образовательных учреждений.

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги 
Конечным  результатом  предоставления  государственной  услуги 

является:
письменный ответ на запрос заявителя об образовательных программах 

и  учебных  курсах,  предметах,  дисциплинах  (модулях),  учебных  планах, 
годовых календарных графиках;

устный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и 
учебных  курсах,  предметах,  дисциплинах  (модулях),  учебных  планах, 
годовых календарных графиках;

информация  об  образовательных  программах  и  учебных  планах, 
размещенная  на  сайтах  муниципальных  образовательных  учреждений  в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 
Сроки  предоставления  муниципальной  услуги  определяются  в 

зависимости от используемого вида информирования: 
- в случае предоставления государственной услуги в устной форме на 

основании устного запроса заявителя - непосредственно во время обращения. 
Индивидуальное  устное  информирование  каждого  гражданина 
осуществляется  не  более  15  минут.  В  исключительных  случаях  время 
информирования  может  быть  продлено  до  полного  разрешения  вопроса 
заявителя;

-  срок  рассмотрения  письменных запросов  не  должен превышать  30 
дней со дня их регистрации.

При использовании средств телефонной связи информация о порядке 
предоставления  муниципальной  услуги  предоставляется  получателю 
муниципальной  услуги  в  момент  обращения.  В  случае  если  специалист, 
принявший  звонок,  не  может  самостоятельно  ответить  на  поставленные 
вопросы,  телефонный  звонок  должен  быть  переадресован  (переведен)  на 
другое должностное лицо,  которое может ответить на  вопрос гражданина, 
или  же  обратившемуся  гражданину  должен  быть  сообщен  телефонный 
номер,  по  которому  можно  получить  необходимую  информацию.  При 
ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения  должностное  лицо  в 
вежливой  форме  информирует  обратившихся  о  правилах  предоставления 
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муниципальной  услуги.  Ответ  на  телефонный  звонок  должен  содержать 
информацию  о  наименовании  учреждения,  в  которое  позвонил  заявитель, 
фамилии,  имени,  отчестве  и  должности  должностного  лица,  принявшего 
телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по 
электронной почте,  через  информационно-телекоммуникационные системы 
(Единый  интернет-портал  государственных  и  муниципальных  услуг 
(функций),  Единый  интернет-портал  государственных  и  муниципальных 
услуг (функций) Нижегородской области, через сайт управления образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области,,  ответ  на  обращение  направляется  по  электронной  почте  на 
электронный  адрес  обратившегося  не  позднее  30  дней  с  момента 
поступления обращения. 

При  информировании  в  виде  отсылки  текстовой  информации  на 
бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение 
направляется  на  почтовый  адрес  заявителя  в  течение  30  дней  со  дня 
регистрации обращения. 

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

Нормативно - правовое регулирование предоставления муниципальной 
услуги  осуществляется  в  соответствии  со  следующими  нормативно-
правовыми актами:

-  Конституция  Российской  Федерации,  принятая  всенародным 
голосованием 12.12.1993; 

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

- Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления»; 

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001г. 
№196  «Об  утверждении  Типового  положения  об  общеобразовательном 
учреждении»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г. 
№  233  «Об  утверждении  Типового  положения  об  образовательном 
учреждении дополнительного образования детей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008г. 
№  666  «Об  утверждении  Типового  положения  о  дошкольном 
образовательном учреждении»;

-  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от 
07.03.1995г.  № 233 «Об утверждении Типового положения о специальном 
(коррекционном)  образовательном  учреждении  для  обучающихся, 
воспитанников с отклонениями в развитии»;
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-  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от 
18.10.2000г.  №  796  «Об  утверждении  Положения  о  лицензировании 
образовательной деятельности»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от  9  марта  2004  года  №  1312  «Об  утверждении  федерального  базисного 
учебного  плана  и  примерных  учебных  планов  для  общеобразовательных 
учреждений  Российской  Федерации,  реализующих  программы  общего 
образования»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 5 марта 2004 года № 1089 «Об утверждении федерального компонента 
государственных образовательных стандартов начального общего, основного 
общего и среднего (полного) общего образования»;

- Приказом Министерства образования и науки России от 12.07.2005 г 
№ 199 «О внесении изменений в приказ Минобрнауки России от 23.12.2004г. 
№ 141 «О Федеральном совете по учебникам Министерства образования и 
науки Российской Федерации»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 14.07.2003г. № 3022 «Об утверждении Примерного положения о порядке 
присвоения  (подтверждения)  учебным  изданиям,  реализующим 
региональный (национально-региональный)  компонент  содержания  общего 
образования  и  компонент  образовательного  учреждения,  грифа  органа 
управления образованием субъекта Российской Федерации;

- Приказом Министерства образования и науки России от 08.04.2005г. 
№ 107 «Об экспертизе учебников»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
«Об  утверждении  федеральных  перечней  учебников,  рекомендованных 
(допущенных)  к  использованию  в  образовательном  процессе  в 
образовательных  учреждениях,  реализующих  образовательные  программы 
общего  образования  и  имеющих  государственную  аккредитацию,  на 
2009/2010 учебный год» от 24 декабря 2008 г. № 12955»; 

- Инструктивным письмом Министерства просвещения № 1281-М 17/3 
-186 от 28.07.90 г. и письмом Министерства образования РСФСР № 17-253-6 
от 14.11.88 г. «Об индивидуальном обучении больных детей на дому»;

-  Приказом  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального  района Нижегородской области  от  24.12.2007  г.  № 160-р 
«Об утверждении положения о порядке согласования и утверждения учебных 
планов образовательных учреждений Сосновского района»;

-  Приказом  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 03.05.2007. г. № 59-р «Об 
утверждении положения о районном методическом экспертном Совете при 
управлении образования администрации Сосновского района;

-  Приказом  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района Нижегородской области № 50-р от 11 марта 2008 
года «Об утверждении новой редакции «Положения о профильных классах в 
общеобразовательных школах Сосновского района».
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2.6.Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления 
муниципальной услуги: 

1) обращение (заявление) получателя муниципальной услуги (Образец 
заявления в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту); 

2) документ, удостоверяющий личность. 
Для  получения  результата  государственной  услуги  в  формах, 

установленных  абзацами  четвертым -  пятым  пункта  2.3 настоящего 
Регламента, заявления не требуется.

2.6.2.Запрещается требовать от заявителя:
представления  документов  и  информации  или  осуществления 

действий,  представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено 
нормативными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения, 
возникающие в связи предоставлением муниципальной услуги;

представления  документов  и  информации,  которые в  соответствии  с 
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными 
актами  Нижегородской  области  и  муниципальными  правовыми  актами 
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления  и  (или)  подведомственных  государственным  органам  и 
органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в 
предоставлении  государственных  услуг,  за  исключением  документов, 
указанных в  части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

-  если  запрашиваемая  информация  не  входит  в  перечень 
предоставляемой информации по вопросам предоставления государственной 
услуги;

-  если  в  письменном  заявлении  не  указаны  фамилия,  имя,  отчество 
заявителя и адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.8.Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не 
имеется.

2.9.Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  на 
бесплатной основе.

2.10.Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления 
составляет 15 минут.

Ожидание  при  получении  результата  муниципальной  услуги  не 
предполагается.

2.11.Регистрация  заявления  производится  в  день  его  поступления  в 
муниципальное образовательное учреждение.
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2.12.Места предоставления муниципальной услуги включают места для 
ожидания,  информирования,  приема  заявителей,  которые  оборудуются 
стульями  (креслами)  и  столами,  обеспечиваются  писчей  бумагой  и 
письменными  принадлежностями  (для  записи  информации,  написания 
заявлений).

2.13.Показателями  доступности  и  качества  муниципальной  услуги 
являются:

-  широкий  доступ  к  информации  о  предоставлении  муниципальной 
услуги;

-  возможность  получения  информации  о  предоставлении 
муниципальной услуги по телефонной связи, электронной почте;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя 
административную  процедуру  "Предоставление  информации  об 
образовательных программах и учебных планах".

Предоставление муниципальной услуги в форме письменного ответа на 
запрос заявителя включает в себя следующие административные действия:

- прием, регистрация и рассмотрение заявления;
- принятие решения о предоставлении услуги (отказе в предоставлении 

услуги);
-  предоставление  информации  об  образовательных  программах  и 

учебных планах.
Блок-схема предоставления  государственной  услуги  приведена  в 

приложении 2 к настоящему Регламенту.
3.2.Прием, регистрация и рассмотрение заявления.
3.2.1.Основанием  для  начала  административного  действия  является 

поступление  в  муниципальное  образовательное  учреждение  письменного 
заявления при личном визите, по почте, электронной почте или через портал.

3.2.2.Регистрация  заявления  осуществляется  должностным  лицом 
управления  образования  Администрации  Сосновского  муниципального 
района  Нижегородской  области,  муниципального  образовательного 
учреждения в день поступления запроса.

Должностное  лицо,  ответственное  за  учет  поступившей  (входящей) 
корреспонденции, вносит в журнал регистрации (электронную базу данных 
учета) данные о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;
- дату приема документов;
- наименование заявителя;
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- наименование входящего документа.
По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором 

экземпляре  должностное  лицо  управления  образования  Администрации 
Сосновского  муниципального  района  Нижегородской  области, 
муниципального  образовательного  учреждения,  осуществляющий  прием, 
проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 
30 минут.

При  установлении  оснований  для  отказа  в  приеме  заявления, 
установленных  пунктом  2.7 настоящего  Регламента,  сотрудник, 
ответственный  за  прием  документов,  уведомляет  заявителя  о  наличии 
препятствий  для  дальнейшей  регистрации,  объясняет  содержание 
выявленных недостатков  в  представленном заявлении,  предлагает  принять 
меры по их устранению и отказывает в приеме заявления.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства 
начальнику  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального  района  Нижегородской  области,  руководителю 
муниципального образовательного учреждения.

3.3.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги:
-  решение  о  предоставлении  муниципальной  услуги  должно  быть 

принято  образовательным  учреждением  по  результатам  рассмотрения 
заявления в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления;

- основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является оформление заявления в установленной форме.

3.4.Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и 
учебных планах.

В  течение  30  дней  после  принятия  решения  о  предоставлении 
государственной услуги сотрудник образовательного учреждения направляет 
ответ  на  запрос  по  указанным адресам с  использованием почтовой  связи, 
электронной почтой или через информационный портал.

3.5.При  устном  обращении  заявителя  о  предоставлении  информации 
должностное  лицо  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального  района  Нижегородской  области,  муниципального 
образовательного  учреждения  при  необходимости  уточняет,  какую 
информацию  хочет  получить  заявитель,  и  отвечает  на  поставленные 
заявителем  вопросы  в  сроки,  установленные  пунктом  2.4 настоящего 
Регламента.

3.6.Должностное лицо муниципального образовательного учреждения, 
размещает информацию об образовательных программах и учебных планах 
на  интернет-сайте  муниципального  образовательного  учреждения,  а  также 
обеспечивает ее своевременное обновление.

3.7.Информация  об  образовательных  программах  и  учебных  планах 
размещается  сотрудником  образовательного  учреждения  на 
информационном  стенде  муниципального  образовательного  учреждения, 
расположенном в удобном для доступа и обозрения заявителями месте.
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IV.Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1.Должностные  лица,  ответственные  за  предоставление 
государственной услуги по предоставлению информации об образовательных 
программах  и  учебных  планах,  несут  персональную  ответственность  за 
соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

Персональная  ответственность  должностных  лиц  закрепляется  в  их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 
лицом,  ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными 
лицами  положений  настоящего  Регламента,  иных  нормативных  правовых 
актов Российской Федерации.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 
руководителем  образовательного  учреждения,  начальником  управления 
образования  Администрации  Сосновского  муниципального  района 
Нижегородской области.

4.4.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 заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие)  должностных лиц,  а  также проверку исполнения положений 
настоящего Регламента.

При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с 
предоставлением  муниципальной  услуги  (комплексные  проверки),  или 
отдельные  вопросы  (тематические  проверки).  Проверка  также  может 
проводиться по конкретному обращению гражданина.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав  заявителей  осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) осуществляемых (принятых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги
5.1.Право  заявителей  на  досудебное  (внесудебное)  обжалование 

решений 
Заявители  имеют  право  на  обжалование  действий  или  бездействия, 

должностного  лица  муниципального  образовательного  учреждения, 
руководителя муниципального образовательного учреждения, должностного 
лица управления образования Администрации Сосновского муниципального 
района,  начальника  управления  образования  Администрации  Сосновского 
муниципального района в досудебном и судебном порядке. 
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Досудебное  обжалование  осуществляется  в  порядке,  установленном 
законодательством Российской Федерации.

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Заявители  могут  сообщить  о  нарушении  своих  прав  и  законных 

интересов,  противоправных  решениях,  действии  или  бездействии, 
некорректном  поведении  должностного  лица  муниципального 
образовательного  учреждения  –  руководителю  муниицпального 
образовательного  учреждения,  руководителя  муницпального 
образовательного учреждения,  должностного лица управления образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области,  нарушении  им  служебной  этики  или  нарушении  положений 
настоящего  Регламента  –  начальнику  управления  образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области. 

Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  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  Нижегородской  области,  муниципальными  правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными 
правовыми  актами  Нижегородской  области,  муниципальными  правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.3.Требования  к  содержанию  жалобы,  срокам  ее  рассмотрения  и 
порядку информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
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Жалоба на действие, бездействие должностного лица муниципального 
образовательного  учреждения подается в письменной форме на бумажном 
носителе,  в  электронной  форме  руководителю  муниципального 
образовательного учреждения. 

Жалоба  на  действие,  бездействие  должностного  лица  управления 
образования  Администрации  Сосновского  муниципального  района 
Нижегородской  области,  руководителя  муниципального  образовательного 
учреждения  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в 
электронной  форме  начальнику  управления  образования  Администрации 
Сосновского муниципального района Нижегородской области. 

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования 
Администрации  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской 
области,  подаются  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в 
электронной  форме  главе  Администрации  Сосновского  муниципального 
района. 

Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием 
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального 
сайта  муниципального  бюджетного  образовательного  учреждения 
(Приложение №2), официального сайта управления образования Сосновского 
муниципального  района  (www.sosnruo.jino.ru),  официального  сайта 
Администрации  Сосновского  муниципального  района 
(http://www.sosnovskoe.ru),  Едином  Интернет-портале  государственных  и 
муниципальных  услуг  (функций),  в  том  числе  Едином  Интернет-портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области 
по адресу:  http://www.gu.nnov.ru/, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  муниципального  образовательного 

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа,  муниципального  образовательного  учреждения,  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,  муниципального  образовательного  учреждения  предоставляющего 
муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  муниципального 
образовательного учреждения предоставляющего муниципальную услугу;

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

При  обращении  заявителей  в  письменной  форме  срок  рассмотрения 
жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации 
такого  обращения.  В  случаях,  когда  для  рассмотрения  обращения 
необходимо  проведение  специальной  проверки,  истребование 
дополнительных  материалов,  должностное  лицо  может  продлить  срок 
рассмотрения  обращения  не  более  чем  на  10  дней  с  обязательным 
извещением об этом гражданина.

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

Если  в  письменном  обращении  не  указана  фамилия  заявителя, 
направившего  обращение,  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть 
направлен ответ, или контактный телефон заявителя, то ответ на обращение 
не дается. 

При  получении  письменного  обращения,  в  котором  содержатся 
нецензурные либо  оскорбительные выражения,  угрозы жизни,  здоровью и 
имуществу  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи,  обращение 
остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю 
письменно сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 
обращение  не  дается,  о  чем  в  письменной  форме  сообщается  заявителю, 
направившему обращение,  если его фамилия и почтовый адрес  поддаются 
прочтению. 

Если  в  письменном  обращении  заявителя  содержится  вопрос,  на 
который  заявителю  более  одного  раза  давались  письменные  ответы  по 
существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  обращениями,  и  при  этом  в 
обращении  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства,  директор 
муниципального  бюджетного  образовательного  учреждения  принимает 
решение  о  безосновательности  очередного  обращения  и  прекращении 
переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу.  О  данном  решении  в 
письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший 
обращение. 

5.5.Основания  для  начала  процедуры  досудебного  (внесудебного) 
обжалования 

Рассмотрение обращений и жалоб граждан осуществляется в порядке, 
установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг». 
Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является 
регистрация письменного обращения (жалобы). 

Обращения  граждан,  содержащие  обжалование  решений,  действий 
(бездействия) конкретного должностного лица, не могут направляться этому 
должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 
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5.6.Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.7.Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована 
жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель вправе обратиться с жалобой в вышестоящие инстанции: 
-  начальнику  управления  образования  Администрации  Сосновского 

муниципального  района  по  адресу:  606170,  Нижегородская  область, 
р.п.Сосновское,  ул.  Ленина,  д.27;  по  e-mail  sosnruo@mail.ru;  по  телефону 
8(83174) 26391; 

-  главе  Администрации  Сосновского  муниципального  района  по 
адресу: 606170, Нижегородская область, р.п. Сосновское, ул. Ленина, д.27; по 
e-mail official@adm.ssn.nnov.ru; по телефону (83174)2-64-42.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворена, в том числе отменяется принятое решение, 

исправляются опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах;

2) жалоба остается без удовлетворения.
По  результатам  проведения  проверки  и  (или)  служебного 

расследования руководитель муниципального бюджетного образовательного 
учреждения, оказывающего услугу:

- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые 
было указано в жалобе заявителя; 

-  привлекает  сотрудников,  признанных  виновными  за  нарушение 
требований Регламента, к установленной законом ответственности; 

- представляет управлению образования Администрации Сосновского 
муниципального района отчет об установленных и неустановленных фактах 
нарушения  отдельных  требований  Регламента  с  указанием  действий, 
предпринятых  руководителем  в  части  устранения  нарушения  требований 
Регламента и наказания ответственных сотрудников учреждения. 

По  результатам  осуществленных  проверочных  действий  управление 
образования Администрации Сосновского муниципального района:

-  готовит  соответствующий  акт  проверки  муниципального 
образовательного  учреждения,  оказывающего  услугу,  допустившего 
нарушение; 

-  обеспечивает  применение  мер  ответственности  к  муниципальному 
бюджетному  образовательному  учреждению,  оказывающему  услугу,  ее 
руководителю. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения 
жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или 
преступления  должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по 
рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации об образовательных 
программах и учебных планах»

________________________________________
________________________________________
от____________________________________
______________________________________,

(Ф.И.О. заявителя полностью)
проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________
______________________________________
конт. тел.______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу Вас предоставить мне информацию ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(указывается, какая конкретно нужна информация)

«_____»________________20___года ______________________ _____________________
                                                                                       Подпись заявителя                       Ф.И.О.заявителя
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации об образовательных 
программах и учебных планах»

Блок-схема
последовательности действий  предоставления муниципальной услуги
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Заявитель

Направление обращения

Почтой Лично Посредством 
электронной связи

Прием и регистрация документов заявителя 

Заявление соответствует 
установленным требованиям

Рассмотрение 
обращения заявителя

Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги

Ответ должностного лица, 
содержащий информацию об 
образовательных программах 

и учебных планах

ДА НЕТ
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