
Утвержден постановлением Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области  от 29.06.2012 г. № 99 
(с изменениями от 26.09.2014 № 159, от 05.05.2016 № 141). 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

(полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории Сосновского муниципального 
района Нижегородской области» 

 
I.Общие положения 

1.1.Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, 
расположенных на территории Сосновского муниципального района 
Нижегородской области» (далее - Административный регламент) 
разработан в целях повышения качества исполнения и доступности 
муниципальной услуги, определения сроков, последовательности 
действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных 
на территории Сосновского муниципального района Нижегородской 
области» (далее - муниципальная услуга). 

1.2.Характеристика заявителей (получателей) муниципальной 
услуги. 

В качестве заявителей (получателей) муниципальной услуги 
выступают (далее – заявители): 

Все заинтересованные граждане Российской Федерации, 
иностранные граждане и лица без гражданства, как-то: обучающиеся, 
родители (законные представители), работники образовательных 
учреждений. 

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие 
право в соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать 
от их имени (далее - заявители). 

1.3.Требования к порядку информирования. 



 

 

2

1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги предоставляется непосредственно соответствующими 
должностными лицами управления образования Администрации 
Сосновского муниципального района нижегородской области (далее – 
управления образования) в соответствии с распределенными 
должностными обязанностями на личном приеме, при обращении в 
Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Сосновского муниципального района Нижегородской области (далее – 
МФЦ)» –специалистами МФЦ, а также предоставляется с 
использованием средств телефонной связи, электронного 
информирования, посредством размещения на интернет-сайте 
управления образования, на информационном стенде управления 
образования, в средствах массовой информации (публичное 
информирование), по возможности - издание информационных 
материалов (брошюр, буклетов, проспектов и т.д.), а также на Едином 
интернет-портале государственных и муниципальных услуг - 
http//www.gu.nnov.ru. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

Адрес работы МФЦ: Нижегородская область, Сосновский район, 
р.п.Сосновское, ул. 1 Мая, д.42. 

График приема граждан в МФЦ: 
понедельник – с 8.00 до 17.00 часов; 
вторник – с 11.00 до 20.00 часов; 
среда - с 8.00 до 17.00 часов; 
четверг - с 8.00 до 17.00 часов; 
пятница - с 8.00 до 16.00 часов; 
суббота – с 9.00 до 13.00 часов. 
(в ред. постановления Администрации Сосновского 

муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

1.3.2.Муниципальная услуга предоставляется управлением 
образования администрации Сосновского муниципального района 
Нижегородской области (далее – управление образования). 

Адрес местонахождения: 606170, Нижегородская обл., р.п. 
Сосновское, ул. Ленина, д. 27. 

Телефоны управления образования для консультаций: 
(83174)2-63-91, 2-67-38, 2-64-82, 2-61-50. 
Адрес электронной почты: sosnovruo@inbox.ru. 
Сайт управления образования: www.sosnruo.jino.ru. 
Часы работы: с понедельника по четверг – с 8.00 до 17.15, по 

пятницам – с 8.00 до 16.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, 
выходные дни – суббота, воскресенье. 
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В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 
Сведения о месте нахождения МБДОУ, МБОУ, их почтовых 

адресах размещены на официальном сайте управления образования. 
В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги 

работники управления образования обеспечивают: 
- размещение в средствах массовой информации, на 

официальном сайте управления образования в сети Интернет 
сведений об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования, а также дополнительного образования 
в общеобразовательных учреждениях района; 

- консультирование граждан, руководителей и работников 
общеобразовательных учреждений по вопросам организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях 
района. 

1.3.2.Информация о порядке исполнения муниципальной услуги 
предоставляется непосредственно в управлении образования с 
использованием средств телефонной, почтовой связи и электронного 
информирования, посредством размещения на официальном сайте 
управления образования, на информационных стендах, публикации в 
средствах массовой информации. 

При предоставлении информации с использованием средств 
массового и электронного информирования исполняется по 
отношению к неопределенному кругу лиц. 

1.3.3.На информационных стендах размещаются следующие 
информационные материалы: 

- извлечения из нормативных правовых актов Российской 
Федерации, Нижегородской области и органов местного 
самоуправления Сосновского муниципального района, 
устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной 
услуги; 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг 
(функций); 

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность 
прохождения всех административных процедур (приложение N 1 к 
регламенту); 

- перечень документов, которые заявитель должен представить 
для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 
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- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес 
электронной почты управления образования; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 

- текст настоящего регламента с приложениями (полная версия 
на интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде); 

- необходимая оперативная информация о предоставлении 
муниципальной услуги. 

При изменении условий и порядка предоставления 
муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть 
выделена цветом и пометкой «Важно». 

Информационные стенды, содержащие информацию о 
процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в 
помещении управления образования. 

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

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном 
обращении либо по телефону) с должностными лицами, 
ответственными за консультацию; 

- информационных материалов, которые размещаются на 
официальном сайте управления образования в сети Интернет, на 
информационных стендах, размещенных в помещении управления 
образования, а также публичное устное информирование с 
привлечением средств массовой информации, радио, телевидения. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

1.3.5.Информация, предоставляемая гражданам о 
муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.6.Основными требованиями к информированию граждан 
являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информации; 
- удобство и доступность получения информации; 
- оперативность предоставления информации. 

 
II.Стандарт предоставления муниципальной  услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 
информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования, а также дополнительного образования 
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в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Сосновского муниципального района Нижегородской области».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу 
Услугу предоставляет Администрация Сосновского 

муниципального района Нижегородской области. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляется 
- в части консультирования предоставления муниципальной 

услуги, приема заявлений управлением образования Администрации 
Сосновского муниципального района Нижегородской области, 
муниципальными бюджетными образовательными учреждениями;  

-при подаче заявления и документов на предоставление Услуги 
через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг – также МФЦ. 

Должностным лицом, ответственным за предоставление Услуги в 
целом является глава Администрации (его уполномоченный 
заместитель). Другими должностными лицами, ответственными за 
предоставление Услуги являются начальник и специалисты 
управления образования, руководитель муниципального 
образовательного учреждения, и уполномоченные должностные лица 
(сотрудники МФЦ при подаче заявления через него) в пределах 
полномочий, установленных настоящим Регламентом. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной 
услуги является: 

- письменный ответ должностного лица управления образования, 
содержащий информацию об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных 
на территории Сосновского муниципального района Нижегородской 
области; 

- письменный ответ с мотивированным отказом в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается 
предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении 
муниципальной услуги либо прекращением предоставления 
муниципальной услуги. 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется постоянно. 
Письменное обращение, в том числе электронное обращение, 

поступившее в управление образования, рассматривается в течение 
30 дней со дня его регистрации. 
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В исключительных случаях начальник управления образования 
вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 
дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги принимается в день приема заявления со 
всеми необходимыми документами управлением образования. 

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги 
принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда управлению 
образования стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих 
прекращение предоставления муниципальной услуги. 

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»;  

- Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;  

- Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1015 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным общеобразовательным программам – 
образовательным программам начального общего, основного общего 
и среднего общего образования»;  

- Приказ Минобрнауки России от 29.08.2013 № 1008 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам»; 

- Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1014 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным общеобразовательным программам – 
образовательным программам дошкольного образования». 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

2.6.Перечень необходимых для исполнения муниципальной 
услуги документов, требуемых от заявителей: 

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу 
предоставления информации об организации общедоступного и 
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бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях Сосновского 
муниципального района (Приложение №2); 

- в случае необходимости, в подтверждение доводов заявителя, 
приложение к письменному обращению документов и материалов 
либо их копии. 

Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь 
заверенный перевод на русский язык. 

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке 
должны быть указаны: 

- наименование управления образования, фамилия, имя, 
отчество соответствующего должностного лица либо должность 
соответствующего лица управления образования; 

- фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по 
которому должностным лицом управления образования должны быть 
направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

- изложение сути обращения; 
- личная подпись заявителя;  
- дата обращения. 
2.7. Документы, являющиеся основанием для предоставления 

муниципальной услуги, представляются в управление образования 
либо в МФЦ посредством личного обращения заявителя либо 
направления документов по почте заказным письмом или в 
электронной форме, в том числе через информационно-
телекоммуникационные системы (Единый интернет-портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), Единый интернет-
портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Нижегородской области. 

Датой обращения и представления документов является день 
получения и регистрации документов должностным лицом управления 
образования (сотрудником МФЦ – в случае обращения за получением 
услуги через МФЦ). 

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные 
копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо 
управления образования, сотрудник МФЦ самостоятельно заверяет 
представленные копии при наличии оригиналов документов. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в 
соответствии с графиком работы управления образования (графиком 
работы МФЦ – в случае обращения за получением муниципальной 
услуги через МФЦ). 

В документах, представленных гражданином, не должно быть 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также 
серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание. 
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Отказ в приеме документов не допускается.». 
(в ред. постановления Администрации Сосновского 

муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является: 

- подача документов лицом, не имеющим права на совершение 
данных действий; 

- отсутствие необходимых документов, предусмотренных п. 2.6 
настоящего регламента. 

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

2.9.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, 
направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен 
быть направлен ответ; 

- содержание в письменном обращении нецензурных либо 
оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи; 

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

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу 
поставленных в письменном обращении вопросов. 

2.9.2.Основанием для приостановления (прекращения) 
предоставления муниципальной услуги является: 

- выезд на постоянное место жительства за пределы 
Сосновского муниципального района нижегородской области; 

- утрата заявителем права на предоставление муниципальной 
услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, 
опровергающих достоверность сведений, представленных в 
подтверждение права на муниципальную услугу; 

- сбой в работе сети Интернет. 
2.10.В соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется 
бесплатно. 

2.11.Максимально допустимое время ожидания в очереди для 
получения от специалиста управления образования, сотрудника МФЦ 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при 
личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 
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Время получения ответа при индивидуальном устном 
консультировании не должно превышать 30 минут. 

2.12.Письменные обращения заявителя рассматриваются 
должностными лицами с учетом времени, необходимого для 
подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня 
регистрации письменного обращения. 

2.13.По телефону должностные лица дают исчерпывающую 
информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

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 ответ направляется в срок, не превышающий 
30 дней со дня регистрации обращения. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

2.14.Должностные лица управления образования осуществляют 
информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении, справочных телефонах и графике работы 
управления образования; 

- о месте нахождения и графике работы МБОУ; 
- о месте нахождения и графике работы МБДОУ; 
- о видах МБДОУ и порядке их выбора; 
- об адресе официального сайта управления образования в сети 

Интернет, адресе электронной почты управления образования; 
- о порядке получения информации заинтересованными лицами 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 
ходе предоставления муниципальной услуги; 

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

В МФЦ можно получить информацию по вопросам приема 
документов для предоставления муниципальной услуги. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

2.15.Основными требованиями к консультации заявителей 
являются: 

- актуальность; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота консультирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
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2.16.При ответах на телефонные звонки и устные обращения 
специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, 
имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный 
звонок. Во время разговора произносить слова четко, не допускать 
параллельных разговоров с окружающими людьми. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 
звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или 
же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 
Должностное лицо, осуществляющий личный прием, 

устанавливает личность заявителя, проверяя документ, 
удостоверяющий личность, затем принимает обращение от заявителя. 

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 
В конце консультирования (по телефону или лично) должностное 

лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести 
итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто 
именно, когда и что должен сделать). 

В целях защиты персональных данных заявителя, должностным 
лицом должно быть получено согласие от заявителя на обработку 
персональных данных. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более 
посетителей не допускается. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

2.17.Требования к местам предоставления муниципальной 
услуги. 

Прием заявлений осуществляется в помещении, 
приспособленном для работы с потребителями услуг: 

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны иметь средства пожаротушения и оказания первой 
медицинской помощи; 

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема 
заявителей; 

- секторы для информирования и ожидания заявителей должны 
быть оборудованы информационными стендами, местами для 
сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления 
документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи 
информации. 
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Кабинет приема посетителей оборудуется информационной 
табличкой (вывеской) с указанием: 

- названия кабинета; 
- должностей, фамилий, имен, отчеств специалистов управления 

образования; 
- графика работы. 
Информационные таблички должны размещаться рядом с 

входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, в том числе к месту ожидания и приема 
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, 
а также к обеспечению доступности объекта, в котором 
предоставляется муниципальная услуга должны соответствовать 
требованиям ст.15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 05.05.2016 № 
141). 

2.18.Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
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; 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, 

установленных настоящим регламентом; 
- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей на 

нарушения положений настоящего регламента (удовлетворенность 
качеством предоставления муниципальной услуги). 

 
III.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
3.1.Последовательность административных процедур, 

выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на 
блок-схеме в приложении N 1 к регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
выполнение следующих административных процедур: 

- прием и регистрация документов от заявителя; 
- рассмотрение письменного обращения заявителя; 
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- письменный ответ должностного лица управления образования. 
3.2. 3.2.Основанием для начала административного действия по 

приему и регистрации документов от заявителя является личное 
обращение заявителя с письменным обращением, а также 
поступление по почте или в электронном виде через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), Интернет-портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской 
области в управление образования, либо МФЦ. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

3.5.4. Способы обращения граждан для предоставления 
муниципальной услуги: 

Личное обращение (устно, по телефону); 
Через Единый Интернет-портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской 
области по адресу: http://www.gu.nnov.ru/. 

3.3.Специалист управления образования, сотрудник МФЦ 
осуществляет прием и регистрацию документов: 

- принимает документы; 
- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема 

документов от заявителя (при личном обращении); 
- регистрирует заявление в соответствующем Журнале 

регистрации письменных обращений; 
- направляет письменное обращение на рассмотрение 

начальнику управления образования. 
Время приема и регистрации документов составляет не более 15 

минут. 
Время регистрации письменного обращения заявителя – 1 

рабочий день.  
(в ред. постановления Администрации Сосновского 

муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

3.4.Результатом исполнения административного действия 
является направление обращения заявителя на рассмотрение 
начальнику управления образования. 

3.5.Основанием для начала административного действия по 
рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием 
и регистрация. 

3.6.Начальник управления образования: 
- определяет должностное лицо управления образования, 

ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта 
ответа заявителю (далее - исполнитель); 
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- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением 
фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока 
исполнения. 

3.7.Исполнитель: 
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с 
участием гражданина, направившего обращение; 

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 
дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в 
порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику 
управления образования. 

3.8.После подписания ответа на письменное обращение 
заявителя начальником управления образования специалист 
управления образования направляет его заявителю. Ответ на 
обращение, поступившее в управление образования по 
информационным системам общего пользования, направляется по 
адресу, указанному в письменном обращении. 

В случае обращения заявителя за предоставлением услуги в 
МФЦ. Сотрудник МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента 
регистрации запроса перенаправляет заявление о предоставлении 
услуги в адрес управления образования. Сотрудник управления 
образования готовит ответ на обращение в течение 25 дней и 
направляет подписанный начальником управления образования ответ 
на обращение в адрес МФЦ. Сотрудник МФЦ в течении 2 дней 
направляет заявителю полученный от управления образования ответ 
на обращение. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

3.9.Результатом исполнения административного действия 
является полученный заявителем письменный ответ, содержащий 
информацию об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования, а также дополнительного образования 
в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Сосновского муниципального района. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

3.10.Если предметом обращения заявителя является 
предоставление информации, не относящейся к компетенции 
управления образования, должностное лицо управления образования, 
либо сотрудник МФЦ, уполномоченный принимать документы, 
сообщает заявителю, в какой орган власти или орган местного 
самоуправления следует обратиться. 
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(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

 
IV.Формы контроля за исполнением регламента 

4.1.Контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется начальником управления 
образования, директором МФЦ и включает в себя проведение 
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 

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

Должностные лица управления образования, либо МФЦ несут 
персональную ответственность: 

- за выполнение административных действий (административных 
процедур) в соответствии с регламентом; 

- за несоблюдение последовательности административных 
действий (административных процедур) и сроков их выполнения, 
установленных регламентом; 

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

Периодичность проведения проверок носит плановый характер 
(на основании ежеквартальных, полугодовых или годового плана 
работы управления образования, либо МФЦ и вне плана (по 
конкретному обращению заявителя). 

 (в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих  

5.1.Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений  

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий или бездействия МФЦ, муниципального 
образовательного учреждения, управления образования, 
Администрации Сосновского муниципального района Нижегородской 
области, и их должностных лиц.  

5.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную 
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услугу (МФЦ, муниципальное образовательное учреждения, 
управления образования или Администрацию Сосновского 
муниципального района Нижегородской области (далее - органы, 
предоставляющий муниципальную услугу), в письменной форме, в том 
числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 
лица; 

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

5.4. В случае, если жалоба подается через представителя 
заявителя, также представляется документ, подтверждающий 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и 
подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности. 

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 
муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на 
получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 
обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 
указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем 
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предоставления муниципальных услуг. 
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по 

почте. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. 

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

а) официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»; 

б) федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
государственной информационной системы Нижегородской области 
«Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Нижегородской области» (далее - Порталы). 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы могут 
быть представлены в форме электронных документов, подписанных 
электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется. 

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен 
вследствие решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В 
случае, если обжалуются решения руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в 
вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им 
в порядке, предусмотренном Положением об особенностях подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 
исполнительной власти Сосновского муниципального района 
Нижегородской области и их должностных лиц. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой в вышестоящие 
инстанции:  

- директору МФЦ по адресу: 606170, Нижегородская область, р.п. 
Сосновское, ул. 1 Мая, д.42; 

- 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)2-62-42. 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается 
непосредственно руководителю органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, и рассматривается им в порядке, 
установленном Положением об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 
власти Сосновского муниципального района Нижегородской области и 
их должностных лиц. 

5.9. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в 
компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в 
соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 
исполнительной власти Сосновского муниципального района 
Нижегородской области и их должностных лиц, в течение 3 рабочих 
дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 
регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 
регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.11. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 
следующих случаях: 

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
в) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской 
области, нормативными правовыми актами Сосновского 
муниципального района Нижегородской области для предоставления 
муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской 
области, нормативными правовыми актами Сосновского 
муниципального района Нижегородской области для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 



 

 

18

Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Нижегородской области, нормативными правовыми актами 
Сосновского муниципального района Нижегородской области; 

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Нижегородской области, нормативными правовыми актами 
Сосновского муниципального района Нижегородской области; 

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

5.12. В органах, предоставляющих муниципальной услуги, 
определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица, которые обеспечивают: 

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 
решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти 
Сосновского муниципального района Нижегородской области и их 
должностных лиц; 

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган в соответствии с Положением об особенностях подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 
исполнительной власти Сосновского муниципального района 
Нижегородской области и их должностных лиц. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно 
направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
обеспечивает: 

а) оснащение мест приема жалоб; 
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на 
стендах в местах предоставления государственных услуг, на их 
официальных сайтах, на Порталах; 

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной 
почте, при личном приеме; 

г) заключение соглашений о взаимодействии в части 
осуществления многофункциональным центром приема жалоб и 
выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб; 
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д) формирование и представление ежеквартально в 
вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных 
жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и 
неудовлетворенных жалоб). 

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие 
сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней 
со дня ее регистрации. 

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с 
частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган 
принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее 
удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее 
рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 
государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 
решения, если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации. 

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. 

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки 
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устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 

5.19. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 
должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы 
органа, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации. 

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает 
в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, 
арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 
власти Сосновского муниципального района Нижегородской области и 
их должностных лиц в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету жалобы. 

5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе 
оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 
жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый 
адрес заявителя, указанные в жалобе. 

(в ред. постановления Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области от 26.09.2014 № 
159) 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных 
учреждениях, расположенных на территории 
Сосновского муниципального района 
Нижегородской области», утвержденного 
постановлением Администрации Сосновского 
муниципального района Нижегородской области 
от______________ №______ 
 
Блок-схема 

последовательности по предоставлению муниципальной услуги 
 

 

Заявитель 

Направление обращения 

Почтой Лично Электронной 
почтой 

Прием и регистрация документов от 
заявителя 

заявление соответствует 
установленным требованиям 

Рассмотрение обращения 
заявителя 

Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги 

Ответ должностного лица, содержащий 
информацию об организации общедоступного и 
бесплатного начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего образования, а 
также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории Сосновского 
муниципального района 

ДА НЕТ 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации об организации 
общедоступного и бесплатного 
начального общего, основного 
общего, среднего (полного) общего 
образования, а также 
дополнительного образования в 
общеобразовательных 
учреждениях, на территории 
Сосновского муниципального 
района Нижегородской области», 
утвержденного постановлением 
Администрации Сосновского 
муниципального района 
Нижегородской области 
от_________ №_____ 

 
Начальнику управления образования 
Администрации Сосновского муниципального 
района Нижегородской области 
 
 
_________________________________, 

(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 


