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Информационный

бюллетень

органов местного самоуправления Подосиновского района

от 08.06.2012   №  29

утверждён решением

Подосиновской районной Думы

от 21.12.2007 № 30/100

(в редакции от 05.09.2011 № 07/60)

пгт Подосиновец

	№
	Наименование постановлений 


	Реквизиты
	стр.

	1
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Подосиновского района»
	от 16.05.2012

№ 122
	03-15


	2

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования  в образовательных учреждениях»
	от 21.05.2012

№ 127
	16-28

	3

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке  проведения  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же  информации из баз данных управления образования Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена»  
	От 21.05 .2012

№  128
	28-41

	4

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации  о результатах сданных экзаменов, тестирования»
	от 21.05.2012

№ 129
	42-51

	5

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет, зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	от 21.05.2012

№ 130
	52-69

	6

	 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных к4урсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	от 21.05.2012

№ 131
	70-82

	7

	Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательные учреждения »
	от 21.05.2012

№ 132
	83-95


	8
	Об утверждении Положения об организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории Подосиновского района Кировской области.
	От 21.05.2012 № 124
	96-102


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.05.2012

   



                                                                 № 122

пгт Подосиновец

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Подосиновского района» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Подосиновского района» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации

Подосиновского района

от 16.05.2012  № 122

                               Административный   регламент   предоставления   муниципальной   услуги 

        «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Подосиновского района» 

1. Общие положения

                      1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги о порядке предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном общеобразовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований.

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях района.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Подосиновского района».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют управление образования Администрации Подосиновского района и общеобразовательные учреждения, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к административному регламенту. 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» «Российская газета» от 23.01.1996 № 13; 

- Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» «Российская газета» от 30.07.2010 № 168;

- Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» «Российская газета» от 29.07.2006 № 165;

- Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» «Российская газета» от 05.05.2006 № 95;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" «Собрание законодательства РФ» от 26.03.2001 №13 ст. 1252;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья" «Российская газета» от 27.03.1997 № 61;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" «Собрание законодательства РФ» от 14.11.1994 № 29 ст. 3050;


- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. N 189 Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» «Российская газета» от 16.03.2011 № 54;

- приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322 "Об утверждении базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации" «Вестник образования» № 4 1998г.;


- приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования" «Вестник образования» № 8 2004г.;


- приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.04.2002 № 29/2065-п "Об утверждении учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии";


- приказом Минобрнауки России от 24.12.2010 № 2080 "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 2011/2012 учебный год» «Российская газета» от 24.02.2011 № 39;

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования";


- приказом Министерства образования Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» от 22.03.2010 № 12;


- приказом Министерства образования Российской Федерации от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната" «Российская газета» от 07.07.2000 № 131;

- законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области» «Вятский край» от 19.02.2003 № 34(2962)


- постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области» «Вести Киров» от 28.10.2008 № 128(1275);

- уставом общеобразовательного учреждения;

- настоящим административным регламентом. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является  получение Заявителем информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном общеобразовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых Заявителем самостоятельно:

Заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее - заявление), поданное в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении № 2. 

Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме).

Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется: 

текст заявления писать разборчиво;

фамилии, имена и отчества Заявителей указывать без сокращения;

не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание заявления.

Заявление подается по выбору Заявителя любым из следующих способов: 

с использованием средств почтовой связи;

с использованием средств электронной связи;

посредством личного обращения и передачи заявления специалисту управления образования или уполномоченному лицу общеобразовательного учреждения, ответственному за регистрацию документов. 

Днем поступления заявления считается дата его регистрации.

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления отсутствует.

2.5.3. 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 с предоставлением муниципальной услуги.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в тексте заявления содержатся вопросы, не относящиеся к информации о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

- в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить информацию;

- отказ заявителя должным образом оформить свое заявление;

- исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления услуги не превышает 5 дней со дня регистрации заявления. 

2.10. Прием Заявителей, общеобразовательным учреждением ведется без предварительной записи. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в общеобразовательное учреждение.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями должно быть организовано в виде кабинета, а при отсутствии такой возможности в виде кабинета, в которых ведут прием несколько сотрудников.

Кабинет, в котором осуществляется прием Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте общеобразовательного учреждения.

Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест  ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты общеобразовательного учреждения;

- текст административного регламента;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

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

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

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченным работником на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заинтересованных лиц, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Уполномоченный работник, при личном обращении заинтересованного лица, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный работник представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося заинтересованное лицо по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании общеобразовательного учреждения, к которому обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Уполномоченный работник при ответе на телефонный звонок, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный работник может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования. 

При невозможности уполномоченного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В конце консультирования (по телефону или лично) уполномоченный работник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в его письменном обращении. Ответ подписывается руководителем общеобразовательного учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения. 

Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru 

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;  

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания Заявителей;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении;

предоставление информации по письменным запросам Заявителей.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 4.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении

Юридическим фактом – основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является устное заявление (обращение) Заявителя, поступившее при личном обращении. 

При личном устном обращении ответственное лицо обязано относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно.

Запрос, поступивший при личном обращении, регистрируется в книге регистрации предоставления муниципальных услуг по общеобразовательному учреждению.

Должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, на поступившее заявление при личном обращении граждан, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса, просит предоставить документ, удостоверяющий его личность, и, убедившись в том, что обратившийся гражданин является одним из родителей обучающегося, сообщает о готовности предоставить информацию о текущей успеваемости обучающегося или, при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, корректно и аргументировано отказывает гражданину в предоставлении общеобразовательным учреждением услуги.

В случае если поставленный Заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился Заявитель, должностное лицо общеобразовательного учреждения предоставляет контактную информацию о компетентном должностном лице, его рабочем месте либо организовывает встречу Заявителя с компетентным должностным лицом. 

Уполномоченные должностные лица общеобразовательного учреждения, как правило, являющиеся классными руководителями обучающихся или учителями-предметниками, предоставляют Заявителю полную информацию о текущей успеваемости обучающегося по интересующим родителей предметам учебного плана общеобразовательного учреждения. 

Результатом исполнения административного действия является полученный родителями устный ответ уполномоченного должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о текущей успеваемости обучающегося.

3.3. Предоставление муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей 

3.3.1. Прием и регистрация заявления Заявителя.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение Заявителя в общеобразовательное учреждение с заявлением.

Письменный запрос подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:

почтовым отправлением в адрес общеобразовательного учреждения (приложение № 1 к административному регламенту);

посредством электронной связи: e-mail общеобразовательного учреждения (приложение № 1 к административному регламенту).

Ответственное лицо общеобразовательного учреждения при личном обращении родителей принимает письменное заявление и регистрирует его в журнале регистрации в день обращения Заявителя.

Письменное заявление, поступившее в общеобразовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным лицом общеобразовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 

При поступлении заявления по электронной почте должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов с использованием средств электронной связи:

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления;

- распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления   специалисту общеобразовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений составляет 5 минут на каждое поступившее заявление.

Результатом приема заявления является регистрация общеобразовательным учреждением заявления в журнале регистрации документов.

3.3.2. Рассмотрение заявления и предоставление Заявителю информации 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение заявления с отметкой о регистрации директором (в его отсутствие –  заместителем директора) общеобразовательного учреждения.

Директор общеобразовательного учреждения в течение 1 рабочего дня:

- определяет должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа Заявителю (далее – исполнитель);

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

Исполнитель:

- обеспечивает   своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление;

- готовит проект ответа на письменное заявление или проект уведомления об отказе в предоставлении общеобразовательным учреждением услуги и не позднее 1 рабочего дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства предоставляет на подпись директору общеобразовательного учреждения.


В случае наличия оснований для отказа в предоставлении общеобразовательным учреждением муниципальной услуги, директор общеобразовательного учреждения в течение 1 рабочего дня после получения проекта уведомления подписывает уведомление об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе посредством письменного информирования с использованием средств электронной связи, и (или) ведении электронных дневника и журнала успеваемости.

После подписания уведомления ответственное лицо общеобразовательного учреждения направляет в адрес Заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении общеобразовательным учреждением услуги директор общеобразовательного учреждения подписывает ответ и ответственный специалист направляет его Заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке. 

Ответ на письменное заявление направляется по почтовому/электронному адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административного действия является полученный Заявителем письменный ответ общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о текущей успеваемости обучающегося и (или) о правилах письменного информирования общеобразовательным учреждением родителей об успеваемости их детей с использованием электронной связи, и (или) о правилах ведения электронных дневника и журнала успеваемости (с подробной инструкцией действий и сообщением уникального индивидуального кода доступа). 

Общеобразовательное учреждение рассматривает заявление незамедлительно, максимальный срок рассмотрения заявления не должен превышать 3 дней со дня регистрации заявления.

Предоставление общеобразовательным учреждением услуги по ведению электронного дневника и журнала успеваемости (если есть программный продукт и интернет - возможности в общеобразовательном учреждении, которые позволят ввести эту услугу)  предусматривает самостоятельный просмотр родителями электронных дневника, журнала успеваемости на официальном сайте общеобразовательного учреждения по индивидуальному коду доступа.

Уникальный индивидуальный код доступа присваивается системным администратором общеобразовательного учреждения. 

Логином является фамилия обучающегося, написанная на русском языке. 

Введя логин и пароль, родители получают доступ к электронным дневнику и журналу успеваемости.

Электронный дневник обучающегося включает в себя следующие составляющие:

- первая вкладка «Дневник»: полностью дублирует бумажный вариант дневника школьника и включает в себя перечень занятий по дням недели, сведения о домашнем задании, а также результаты отметочной деятельности.

- вторая вкладка «Оценки»: отображаются отметки обучающегося за все учебные периоды; отображение отметок возможно как в упрощенном, так и в расширенном виде с отображением отметок обучающегося с учетом дат уроков; в столбце итогов рядом с итоговой отметкой отображается рейтинг обучающегося в классе по каждому предмету; 

- третья вкладка «Сообщения»: предназначена для возможности прочитать запись в электронном дневнике обучающегося, которую может оставить классный руководитель, учитель или директор общеобразовательного учреждения.

Результатом предоставления общеобразовательным учреждением услуги по ведению электронного дневника и электронного журнала является получение Заявителем актуальной и достоверной информации, представляющей совокупность сведений следующего состава:

- сведения о ходе и содержании общеобразовательного процесса, в том числе расписании занятий на текущий учебный период, перечне изучаемых тем и содержании выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период;

- рейтинг обучающегося в классе по каждому предмету;

- комментарий, пояснение в виде записи в электронном дневнике обучающегося, которую может оставить классный руководитель, учитель или директор общеобразовательного учреждения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем общеобразовательного учреждения, а так же уполномоченными ими должностными лицами 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя общеобразовательного учреждения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем общеобразовательного учреждения 

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем общеобразовательного учреждения.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем общеобразовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5.   Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования Администрации Подосиновского района или общеобразовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования Администрации Подосиновского района или общеобразовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

отказ общеобразовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:

руководителя общеобразовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.

начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.

5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. 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.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования Администрации Подосиновского района или общеобразовательного учреждения, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования Администрации Подосиновского района или общеобразовательного учреждения, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя;

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или общеобразовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или общеобразовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель общеобразовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.10. 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.

       5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

                                                                                                                        Приложение № 1 к Регламенту
	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответственный 

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	613911, Кировская область, Подосиновский район,  

пгт Демьяново,

ул. Школьная, д. 5

8(83351) 2-53- 56

E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Официальный сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт  Подосиновец Кировской области
	613930,  Кировская область, 

пгт  Подосиновец

ул. Боровая, д.6

8(83351) 2-17- 49

E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Официальный сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Пинюг Подосиновского района Кировской области 
	613920, Кировская область, Подосиновский район,  

 пгт  Пинюг,

ул. Школьная, д.15

8(83351) 2-82-57

E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Официальный сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Утманово Подосиновского района Кировской области
	613936, Кировская область, Подосиновский район,   с. Утманово

8(83351) 6-81- 79

E-mail: utmanovo@mail.ru
Официальный сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Яхреньга Подосиновского района Кировской области
	613934, Кировская область, Подосиновский район,   

 с. Яхреньга, ул. Мира, 29

8(83351) 6-72- 45

E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Щёткино Подосиновского района Кировской области
	613922,  Кировская область, Подосиновский район,   

с. Щёткино

8(83351) 6-61- 94

E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Пушма Подосиновского района Кировской области
	613910  Кировская область, Подосиновский район,   

п. Пушма,

ул. Школьная,  д. 6

8(83351) 6-00-79

E-mail: pushma-school@yandex.ru
Официальный сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Скрябино Подосиновского района Кировской области
	613900,  Кировская область, Подосиновский район,   

п. Скрябино,

ул. Гражданская,11

8(83351) 6-00-02

E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Официальный сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  Ленинская  основная общеобразовательная школа   с. Заречье Подосиновского района Кировской области  
	613916,  Кировская область, Подосиновский район,   

с. Заречье

8(83351) 6-21- 49

E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Борок Подосиновского района Кировской области
	613924,  Кировская область, Подосиновский район, д. Борок,

ул. Центральная, д. 50

8(83351) 6-51-25

E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Октябрь Подосиновского района Кировской области
	613921, Кировская область, Подосиновский район, с. Октябрь, ул. Центральная

8(83351) 6-11-37

E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа п. Лунданка Подосиновского района Кировской области
	613915, Кировская область, Подосиновский район, п. Лунданка, ул. Лесная

8(83351) 2-25-11

E-mail: lundanka_shkola@mail.ru
	заведующая

	13
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат пгт  Демьяново Подосиновского района Кировской области
	613911, Кировская область, Подосиновский район,      

пгт Демьяново,  ул. Парковая, д. 4-а

E-mail: dem_kor_h@mail.ru
	директор


                                                                                                                   Приложение № 2 к Регламенту

Форма заявления
родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости своих детей в письменной форме посредством почтовых/электронных средств связи

Директору  _________________________________________

   ____________________________________________________
наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора)

________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже)

Адрес ________________________________________________________________________________________________________

(указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя)

Телефон ______________________

заявление.

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости/промежуточной аттестации (указать нужное) моего ребенка  

__________________________________________________________________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество сына (дочери))

обучающегося(йся) _____________ класса по предметам _________________________________________

__________________________________________________________________________________________

(указываются интересующие предметы учебного плана)

 (либо «по всем предметам учебного плана») за период: __________________________________________

__________________________________________________________________________________________.

            


    (указывается интересующий период: месяц(ы), четверть, полугодие и т.д.)


Информацию прошу направить посредством почтовых/электронных (указать нужное) средств связи по адресу: _________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

(указывается почтовый или электронный адрес заявителя)

  ________________            ____________________________________________________________                                  

       (дата)                                                      (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 3 к Регламенту




Директору 

_______________________________








(наименование образовательного учреждения)





от ______________________________





________________________________





________________________________







        (Ф.И.О., адрес проживания, паспортные данные)

Заявление.

Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ___________________________________________________________________________________________,

                                                                                                            (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

"____" ___________ 20___г.     



Подпись:____________________

Приложение № 3 

к административному регламенту

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги
















	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	21.05.2012
	
	№
	127
	

	пгт Подосиновец
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования 
в образовательных учреждениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего,  дополнительного образования в образовательных учреждениях» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2.  Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.
Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                              УТВЕРЖДЕН

               постановлением Администрации

                                                                                                                                      Подосиновского района

                                                                                                                                       от  21.05.2012        №  127
                       Административный   регламент   предоставления  муниципальной  услуги

  «Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего,  дополнительного образования в образовательных учреждениях»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования в образовательных учреждениях, определения сроков и 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,  дополнительного образования в образовательных учреждениях».

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Подосиновского района, а также юридические лица. От имени физических лиц Заявителями по предоставлению муниципальной услуги могут выступать родители (или законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях,  обратившиеся в образовательное учреждение или управление образования Администрации Подосиновского района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в  письменной или электронной форме (далее – Заявитель). 

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего,  дополнительного образования в образовательных учреждениях».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют управление образования Администрации Подосиновского района (далее – УО) и образовательные учреждения, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к административному регламенту. 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации 12.12.1993 года («Российская газета» №7 21.01.2009);

-  Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» № 13 23.01.1996);

·  Закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» № 165 29.07.2006);

·  Федеральный закон от 27.июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165, 29.07.2006)

· Закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95 05.05.2006);

· постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" 
(«Собрание законодательства РФ» 26.03.2001 г. № 13ст. 1252);

·  постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья" («Российская газета» № 61 27.03.1997);

·  постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" 
(«Собрание законодательства РФ» 14.11.1994,  № 29  ст. 3050);

·  приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011  № 2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" 
(«Российская газета» № 15 26.01.2012);

·  постановление Правительства Российской Федерации
от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" («Собрание законодательства РФ» 30.03.1995  № 12 ст.1053);

- постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг" («Российская газета» № 130, 11.07.2001);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002
№ 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1178-02" («Российская газета» № 234, 11.12.2002);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003
№ 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1251-03" («Российская газета», № 106, 03.06.2003);

·  постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошколь​ных организациях"  («Российская газета», №201, 08.09.2010);

· приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образо​вательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования" («Вестник образования»,  № 8 2004 г.);

· приказ Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» («Бюллетень  нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 12 22.03.2010);

·  приказ Минобрнауки России от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования» («Российская газета» № 46 05.03.2010);

· приказ Министерства образования Российской Федерации
от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната" («Российская газета» № 131 07.07.2000);

·  приказ Министерства образования Российской Федерации
от 03.12.1999 № 1075 "Об утверждения положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации" (в редакции приказа Министер​ства образовании Российской Федерации от 28.11.2008 № 362, «Российская газета» № 40, 24.02.2012);

·  приказ Минобрнауки России от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные об​щеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» 
(«Российская газета»  № 129 05.07.2000);

·  приказ Минобрнауки России от 11.10.2011 № 2451 "Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена" («Российская газета», № 26, 08.02.2012);

· Приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 г. N 58 "Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету, перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2012 году" (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 13.03.2012 г. № 188, «Российская газета» № 43, 29.02.2012);
·  Закон Кировской области от 11.02.2003 № 133-30 «Об образовании в Кировской области»
(«Вятский край» № 34 (2962), 19.02.2003);

·  постановление Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»
(«Вести. Киров» № 128 (1275);

·  устав образовательного учреждения;
и иное федеральное и региональное законодательство, регулирующее отношения в данной сфере.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение Заявителем полной и достоверной информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Подосиновского района;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. На основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

          Заявители представляют:

- письменное заявление  по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, среднего и дополнительного  образования. 

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме).

Заявление составляется по форме приведенной в Приложении № 3 к административному регламенту. 

Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется: 

текст заявления писать разборчиво;

наименования Заявителя указывать без сокращения;

не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание заявления.

Заявление подается по выбору Заявителя любым из следующих способов: 

с использованием средств почтовой связи;

с использованием средств электронной связи;

посредством личного обращения и передачи заявления специалисту управления образования или уполномоченному лицу образовательного учреждения, ответственному за регистрацию документов. 

Днем поступления заявления считается дата его регистрации в управлении образования или образовательном учреждении.

2.5.2. 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 с предоставлением муниципальной услуги.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а так же:
              - в письменном заявлении содержится вопрос, на который более двух раз давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего заявление; 
              - письменное и (или) устное заявление (обращение) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в тексте заявления содержатся вопросы, не относящиеся к информации по «Предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего,  дополнительного образования в образовательных учреждениях»;

- в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить информацию.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения и (или) причину отказа.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления услуги не превышает 7 дней со дня регистрации заявления. 
2.10. Прием Заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 

При личном обращении Заявителя уполномоченные работники управления образования Администрации Подосиновского района, образовательного учреждения предоставляют информацию по муниципальной услуге непосредственно в момент личного обращения граждан.

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации не должно превышать 30 минут.

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.

Предоставление услуги может осуществляться и посредством размещения информации на официальном сайте образовательного учреждения (приложение № 1 к административному регламенту).        

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в управление образования или образовательное учреждение. 

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещения для непосредственного взаимодействия ответственных лиц с Заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов. 

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте образовательного учреждения.

Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления образования и (или) образовательного учреждения;

- должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- действия Заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

  2.13.1. Консультирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

  - образовательным учреждением в понедельник - пятницу с 9.00. час. до 15.00. час. по адресам и телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту и официальном сайте образовательного учреждения.

  - управлением образования: 

   вторник - четверг с 8-00 до 16-00 в пятницу - с 9-00 час. до 15-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час, по телефону (83351) 2-19-93, почтовому адре​су: ул. Советская, 77 пгт Подосиновец, Кировская область, 613930 и электронному адресу: boss@uo43770.kirov.ru. 

2.13.2. Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 7 дней со дня регистрации письменного обращения. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный работник может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования. 

При невозможности уполномоченного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В конце консультирования (по телефону или лично) уполномоченный работник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять (кто именно, когда и что должен сделать).

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

2.13.3. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- оперативность предоставления информации;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на  Интернет-сайте Администрации района; 
                 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной слуги;
              - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
              - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
               2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 приём заявления;

 подготовка информации для предоставления заявителю;

 направление ответа заявителю.

 Блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги  представлена в  приложении № 2  к настоящему  административному регламенту. 

 3.2. Прием и регистрация запроса (заявления)

 3.2.1.Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является получение заявления (приложение № 3).

Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги в случае личного обращения Заявителя устанавливает предмет обращения, личность Заявителя; проверяет соответствие заявления, требованиям п.п. 2.5., и наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.п. 2.6. административного регламента. 

При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям и наличия оснований для отказа в приеме документов ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги письменно уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Конечным результатом административной процедуры является прием от Заявителя заявления, соответствующего установленным требованиям.

Заявление, поступившее в управление образования Администрации Подосиновского района или образовательное учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется начальнику управления образования Администрации Подосиновского района или руководителю образовательного учреждения.

Максимальный срок исполнения процедуры – два рабочих дня с момента регистрации заявления. 


3.2.2.  Подготовка информации Заявителю.

   Основанием для начала административной процедуры является определение начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения должностного лица, ответственного за ее выполнение (далее – специалист) и передача заявки на исполнение. 

   Специалист осуществляет подбор информации, подготовку ответа заявителю  (его представителю) и передает ответ на подпись должностному лицу. 

   Срок исполнения процедуры – от десяти до двадцати рабочих дней с момента поступления заявления. 

   Результатом административной процедуры является подготовленный ответ Заявителю (его представителю), содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросам.

   3.2.3. Направление ответа заявителю.

   Должностное лицо подписывает подготовленный специалистом ответ и направляет для регистрации и направления Заявителю (его представителю) в установленном порядке.

   Ответ в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется Заявителю в той форме, которую он указал в заявлении: в виде почтового отправления или лично в управлении образования Администрации Подосиновского района, или в электронном виде на адрес Заявителя.

   Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом управления образования Администрации Подосиновского района, образовательного учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.


4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными ими  должностными лицами. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя образовательного учреждения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения 

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:

руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.

начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.

5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.10. 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.
              5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.

                                                                  Приложение  № 1 
            к административному Регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах 

сайтах и электронных  адресах образовательных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответственный 

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново 
Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область,
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 
E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная
школа пгт  Подосиновец 
Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец
ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49
E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная
 школа пгт Пинюг Подосиновского района Кировской области 
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 
E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа с. Утманово 
Подосиновского района
Кировской области
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79
E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Яхреньга 
Подосиновского района 
Кировской области
	613934
Кировская область, 
Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45
E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор 

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94
E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Пушма 
Подосиновского района 
Кировской области
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79
E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Скрябино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02
E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Ленинская основная общеобразовательная школа с. Заречье Подосиновского района 
Кировской области
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49 
E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа д. Борок 
Подосиновского района 
Кировской области  
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50
(883351) 6-51-25
E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Октябрь 
Подосиновского района 
Кировской области
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37
E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа п. Лунданка 
Подосиновского района 
Кировской области
	613915
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Лунданка, ул. Лесная
(83351) 2-25-13

E-mail: lundanka_shkola@mail.ru 
	директор

	13
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа-детский сад п. Верхнемалье 
Подосиновского района 
Кировской области
	613940
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Верхнемалье, ул.Новая
(83351) 2-25-06

E-mail: verhnemale-shkola@mail-ru 
	директор

	14
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат пгт  Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново,
ул.Парковая,4-а
(883351)2-66-21
E-mail: dem_kor_h@mail.ru

	директор

	15
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей  «Подснежник» пгт  Подосиновец Кировской области
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  ул. Боровая, 1
(883351)2-17-71
E-mail:

podsnegnik86@yandex.ru
	заведующая

	16
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Радуга" пгт Пинюг 
Подосиновского района  
Кировской области
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Пинюг, ул. Индустриальная, 25
(883351)2-80-75

E-mail: dsraduga-1995@yandex.ru 
	заведующая

	17
	Муниципальное казенное образовательное учреждение детский сад "Малыш" с.Утманово Подосиновского района  
Кировской области
	613936
Кировская область, 
Подосиновский район,  
с.Утманово
(883351)6-81-20
E-mail: malich_utmanovo@mail.ru 
	заведующая

	18
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  "Ёлочка" п.Скрябино Подосиновского района 
 Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п.Скрябино
(883351)6-00-33

E-mail: elochka@yandex.ru 
	заведующая

	19
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Сказка" пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район, 
пгт Демьяново, мкр Березки-2 
(883351)2-57-02
E-mail: detyskazka@mail.ru 
	заведующая

	20
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей "Светлячок" пгт Подосиновец Кировской области
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  
ул. Боровая- 13
(883351)2-14-59
E-mail:
schutihina.lyuda2009@yandex.ru 
	заведующая

	21
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
пгт Подосиновец 
Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул.Тестова, 10
(883351)2-14-71
E-mail: ddt21471@mail.ru
	директор

	22
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец 
Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец ,
ул.Механизаторская, 18-а
(883351)2-24-45
E-mail: sportivnayashkola@mail.ru
	директор


Приложение № 2 

                      к административному регламенту


Блок – схема

предоставления управлением образования

Администрации Подосиновского района, образовательными учреждениями муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего,  дополнительного образования в образовательных учреждениях»







	






Приложение № 3 
к административному регламенту

                                                  Форма заявления

     ________________________________________
            ________________________________________                                                      
                                (должность, ФИО - кому)

Фамилия _______________________________

Имя  ___________________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город __________________________________

Улица __________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. ________________

Телефон ________________________________

Паспорт серия _______ № _________________

Выдан __________________________________

Заявление


Прошу предоставить мне информацию  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     Данную информацию прошу предоставить в письменной форме  по  адресу __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(по электронной почте, по адресу _______________________________________________________________)

"____" _________ 20___ года                                                                                    ______________________   
                                                                                                                                               (подпись)                                                                                                                          

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21.05.2012
	
	№
	128

	пгт Подосиновец


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 № 86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                                                    УТВЕРЖДЕН










    постановлением Администрации










    Подосиновского района










    От 21.05.2012  № 128
                           АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена»
1.Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования  Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена» разработан в целях реализации прав граждан на получение информации, повышения качества, эффективности и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:
              1.2.1.  муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

1.2.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
              1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются  родители (или законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в общеобразовательных учреждениях.
              1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

               2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования  Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена».
              2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют  общеобразовательные учреждения и управление образования Администрации Подосиновского района.
              2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
              Конституция Российской Федерации 12.12.1993 года («Российская газета» №7 21.01.2009 г.);
              Закон Российской Федерации от 10.06.1992 года № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» № 13 23.01.1996 г.);
             Федеральный закон от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» № 147, 05.08.1998 г.);
             Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165, 29.07.2006 г.);
             Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ» 26.03.2001 г. № 3ст. 1252);
              Приказ Минобрнауки России от 11 октября 2011 г. N 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена» («Российская газета» № 26, 08.02.2012 год);
             Приказ Минобрнауки России от 19 декабря 2011 г. N 2854 г. Москва Федеральный закон Российской Федерации от "О внесении изменений в Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное приказом Минобрнауки России от 28 ноября 2008 г. N 362, и Порядок проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный приказом Минобрнауки России от 3 марта 2009 г. N 70" («Российская газета» №23, 03.02.2012 г.);
             Приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 г. N 58 г. Москва "Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету, перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2012 году" (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 13.03.2012 г. № 188, «Российская газета» № 40, 24.02.2012 г.);
             Приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 г. N 68 г. Москва "Об утверждении сроков, единого расписания, формы и продолжительности проведения государственного выпускного экзамена по русскому языку и математике в 2012 году" «Российская газета» № 43,  29.02.2012 г.);
            иными нормативными правовыми актами.
              2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
              информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования Администрации Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена.
              отказ Заявителю в предоставлении информации. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
              2.5.1. Для получения услуги Заявитель подает письменное обращение (приложение № 2 административному регламенту) в предложенной форме.

Если обращение направляется несколькими гражданами (группа), то указываются данные, хотя бы одного из этих лиц. Письменное обращение не требуется при обращении за предоставлением муниципальной услуги в устной форме.
              2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления отсутствует.
              2.5.3. 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 с предоставлением муниципальной услуги.
              2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.
              2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
              в тексте заявления содержатся вопросы, не относящиеся к информации по данной муниципальной услуге;
              гражданин не является одним из родителей (или законным представителем) обучающегося;
              гражданин не предоставил документ, удостоверяющий его личность, с целью подтверждения, что он является одним из родителей (или законным представителем) обучающегося; 
              у общеобразовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации.
             Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
              2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
              2.9. Прием Заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 
              2.10. При личном обращении родителей уполномоченные работники общеобразовательного учреждения предоставляют информацию о текущей успеваемости их детей в устной форме непосредственно в момент личного обращения родителей.
Время ожидания родителями предоставления услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут. 
              2.11. Письменные заявления родителей рассматриваются незамедлительно работниками общеобразовательного учреждения и уполномоченные должностные лицами управления образования Администрации Подосиновского района с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, но в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации письменного заявления.
              2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
              2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная 
услуга. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны. 
             В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
             Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями должно быть организовано в виде кабинета, а при отсутствии такой возможности в виде кабинета, в которых ведут прием несколько сотрудников.
             Кабинет, в котором осуществляется прием Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.
              2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги
              Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
               2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам 
               Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте образовательного учреждения. Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Образовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

· положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования; 

· порядок проведения единого государственного экзамена (ЕГЭ), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки); 

· приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор) об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в текущем году;

· приказ департамента образования Кировской области об утверждении состава государственной экзаменационной комиссии для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 11 классов общеобразовательных учреждений Кировской области в форме ЕГЭ по Кировской области;

· приказ департамента образования Кировской области об утверждении состава региональной экзаменационной комиссии для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов общеобразовательных учреждений Кировской области с использованием механизмов независимой оценки знаний путём создания территориальных экзаменационных комиссий (далее – в новой форме) и расписания проведения итоговой аттестации выпускников 9 класса в новой форме;

· приказ департамента образования Кировской области об утверждении состава и порядка работы государственной конфликтной комиссии при проведении государственной (итоговой) аттестации 

выпускников 11 классов общеобразовательных учреждений Кировской области в форме ЕГЭ по Кировской области;

· приказ департамента образования Кировской области об утверждении состава и порядка работы региональной конфликтной комиссии при проведении итоговой аттестации выпускников 9 класса в новой форме и в форме государственного выпускного экзамена для выпускников 9 и 11 классов с ограниченными возможностями здоровья;

· приказ общеобразовательного учреждения об утверждении состава экзаменационной комиссии и расписания проведения итоговой аттестации выпускников 9 класса в традиционной форме;

· приказ управления образования Администрации Подосиновского района об утверждении состава и порядка работы муниципальной конфликтной комиссии при проведении итоговой аттестации выпускников 9 класса в традиционной форме;

· текст административного регламента;

· перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

· перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· приказ общеобразовательного учреждения об утверждении состава и порядка работы школьной конфликтной комиссии при проведении итоговой аттестации выпускников 9 класса в традиционной форме;

другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д
             Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
              2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 
              2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченным работником на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заинтересованных лиц, а также с использованием средств электронного информирования. 
Информация является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Уполномоченный работник, при личном обращении заинтересованного лица, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги не более 10 минут. 
               2.13.2. По телефону или при личном обращении граждан о предоставлении общеобразовательным учреждением услуги и непосредственно предоставление услуги при личном обращении граждан осуществляется общеобразовательным учреждением с  понедельник по пятницу с 9.00. час. до 15.00. час. по адресам и телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту и официальном сайте общеобразовательного учреждения.
        - уполномоченными должностными лицами управления образования Администрации Подосиновского района  о предоставлении образовательным учреждением услуги осуществляется в помещении управления образования с понедельника по четверг с 9-00 час до 16-00 час, в пятницу - с 9-00 до 15-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 до 13-00 час, по телефону (83351) 2-19-93, почтовому адре​су: ул. Советская, 77 пгт Подосиновец, Кировская область, 613930 и электронному адресу: boss@uo43770.kirov.ru.
         Продолжительность консультирования заявителей о порядке и сроках при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного запроса

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных управления образования Администрации Подосиновского  района об участниках единого государственного экзамена специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно  информируют обратившегося по интересующим вопросам; 
          - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

- если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого члена комиссии, или же он может предложить заявителю направить  письменное обращение в образовательное учреждение или  в управление образования,  либо назначить другое время для получения информации.
              Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru. 
              В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения. 
              Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления     
              муниципальной услуги:
              достоверность представляемой информации;
              четкость в изложении информации;
              полнота информирования;
              наглядность форм предоставляемой информации;
              удобство и доступность получения информации;
              оперативность предоставления информации.
             2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
оперативность предоставления информации.
             Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;
              соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
              профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление                  
              муниципальной услуги;
              высокая культура обслуживания заявителей;
              отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия             
             (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
             2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
· предоставление информационных материалов в форме письменного информирования;

· предоставление информационных материалов в форме устного информирования; 

· предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa;

· предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки;

· предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

              3.1.2. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:
             Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте общеобразовательного учреждения (приложение № 1).

             Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих общеобразовательных учреждений и специалистов управления образования Администрации Подосиновского района.

3.1.3. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования (приложение № 3):

Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг курьера для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для общеобразовательных учреждений и заявителей. 

Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к организации и проведению процедур государственной итоговой аттестации выпускников 9 и 11(12) классов общеобразовательных учреждений.

       Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником управления образования Администрации Подосиновского района.
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.1.4. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные общеобразовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки.

Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных общеобразовательных учреждений осуществляется при участии управления образования Администрации Подосиновского района.

Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных муниципальных общеобразовательных учреждений.

Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на руководителей соответствующих общеобразовательных учреждений и специалистов управления образования Администрации Подосиновского района - исполнителей документов.

3.1.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

· публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Подосиновского   района в периодических изданиях; 

· публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди муниципальных общеобразовательных учреждений.

3.1.6. Предоставление информационных материалов в форме устного информирования.
             Индивидуальное устное информирование осуществляется уполномоченными работниками общеобразовательного учреждения и/или специалистами управления образования Администрации Подосиновского района, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
             Уполномоченный работник общеобразовательного учреждения и/или специалист управления образования Администрации Подосиновского района, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.
             Индивидуальное устное информирование каждого заявителя уполномоченный работник общеобразовательного учреждения, специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.
             Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный работник общеобразовательного учреждения и/или специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка уполномоченного работника общеобразовательного учреждения, специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.
             При ответе на телефонные звонки уполномоченный работник общеобразовательного учреждения и/или специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования ответственный за информирование должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
             При устном обращении заявителей (по телефону или лично) уполномоченный работник общеобразовательного учреждения и/или специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно: должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

3.1.7. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги  являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

3.2. Порядок предоставления услуги:

3.2.1 ЕГЭ и ГИА выпускников представляет собой форму государственного контроля (оценки) освоения выпускниками основных общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта.

3.2.2. Выпускники IX классов общеобразовательных учреждений сдают не менее 4-х экзаменов:

письменные экзамены по русскому языку и математике, а также два экзамена по выбору выпускника из числа предметов, изучавшихся в IX классе.

ЕГЭ проводится по следующим общеобразовательным предметам:

• математика,

• русский язык,

• физика,

• химия,

• биология,

• география,

• история,

• обществознание,

• иностранные языки (английский, немецкий, французский, испанский),

• информатика и информационно-коммуникационные технологии.

Математика и русский язык являются обязательными для всех обучающихся.

3.2.3. Для организации и проведения ЕГЭ и ГИА в Кировской области ежегодно создаются государственная экзаменационная комиссия (ГЭК), предметные и конфликтные комиссии, которые осуществляют организацию, проведение и утверждение результатов государственной (итоговой) аттестации, подготовку экзаменационных материалов и проверку письменных экзаменационных работ выпускников, рассмотрение поданных апелляций.

3.2.4. Для проведения ЕГЭ и ГИА приказом Комитета образования, науки и молодежной политики  Кировской области определяются пункты проведения ЕГЭ и ГИА, назначаются руководители пунктов проведения экзаменов, организаторы проведения экзаменов в аудиториях, уполномоченные представители ГЭК.

3.2.5. В целях усиления контроля за ходом проведения ЕГЭ и ГИА представители органов государственной власти, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов общеобразовательных учреждений, общественных объединений и организаций могут присутствовать в качестве общественных наблюдателей в пунктах проведения экзаменов при наличии у них документов, удостоверяющих их личность и подтверждающих их полномочия.

3.2.6. Допуск участников ЕГЭ в пункты проведения ЕГЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих личность и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными им должностными лицами.
               Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя образовательного учреждения.
             Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
              контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
              в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
             назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
              запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
             Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения 
                 4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.
                  4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 
             Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 
               Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.
             4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
             Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством  РФ за:
неправомерный отказ в приеме документов;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
принятие необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина.
5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
             Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.
              5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.
              5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
              нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
               нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
               требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;
         отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
          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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
           затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;
            отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
             5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
              5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:
              руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.
              начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.
            Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.
             5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
              5.5. Жалоба должна содержать:
              5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
              5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
              5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
              5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
              5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;
              отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);
              содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
              если текст письменного обращения не поддается прочтению;
              многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.
             Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.
             5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.
              5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:
              5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.
              5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
              5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
              5.10. 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.
               5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.
Приложение 1 к Регламенту

СВЕДЕНИЯ
о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты,
 сайтов образовательных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения
	
Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответственный 

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов 
пгт Демьяново
Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 
E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт  Подосиновец Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6 (883351) 2-17- 49
E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Пинюг 
Подосиновского района
 Кировской области 
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 
E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Утманово Подосиновского района 
Кировской области
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79
E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Яхреньга
 Подосиновского района Кировской области
	613934
Кировская область, 
Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45
E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94
E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Пушма 
Подосиновского района 
Кировской области
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79
E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Скрябино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02
E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье 
Подосиновского района 
Кировской области
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49 
E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Борок 
Подосиновского района 
Кировской области  
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50
(883351) 6-51-25
E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Октябрь 
Подосиновского района
Кировской области
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь
(883351) 6-11-37
E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор


  Приложение № 2 к Регламенту

Форма заявления
родителей (законных представителей) о предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся,  в том числе в форме единого государственного экзамен,  а так же информации  из баз данных управления образования Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена» в письменной форме посредством почтовых/электронных средств связи


Директору  __________________________________________________

   __________________________________________________
__________________________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения, Ф.И.О. директора)

________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже)

Адрес ____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

(указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя)

Телефон ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о ______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ (указать нужное) моего ребенка _____________________________________________________________________________________________,

                                                                                                        (фамилия, имя, отчество сына (дочери))

обучающегося(йся) _____________ класса по предметам ______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

(указываются интересующие предметы учебного плана)

 
Информацию прошу направить посредством почтовых/электронных (подчеркнуть нужное) средств связи по адресу: ______________________________________________________________________________ 
                                                                                                        (указывается почтовый или электронный адрес заявителя )
 ________________         ____________________________________________________     

                                (дата)                                                  (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 3 к Регламенту

Блок-схема муниципальной услуги
по предоставлению муниципальными казёнными общеобразовательными учреждениями (в схеме – ОУ), подве​домственными управлению образования Администрации Подосиновского района Кировской области, услуги:  «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации  из баз данных управления образования Администрации Подосиновского района об участниках единого государственного экзамена»








	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	21.05.2012
	
	№
	129

	пгт Подосиновец


Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования» (далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.
Глава Администрации Подосиновского района    В.Н. Рудаков

УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от 21.05.2012  № 129
                        Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

                  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования»

1. Общие положения

1.1.                   1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования» разработан в целях повышения качества, доступности информации о порядке предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

  муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются  физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Подосиновского муниципального района. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в общеобразовательных учреждениях.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют управление образования Администрации Подосиновского района (далее – управление образования) и образовательные учреждения, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к регламенту.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации 12.12.1993 года («Российская газета» №7 21.01.2009.);

-  Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» № 13 23.01.1996);

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» № 147, 05.08.1998);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №  202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165, 29.07.2006);

постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ» 26.03.2001  № 3ст. 1252);
              приказ  Минобразования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

Приказ Минобрнауки России от 19 декабря 2011  N 2854 г. Москва Федеральный закон Российской Федерации от "О внесении изменений в Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное приказом Минобрнауки России от 28 ноября 2008 года N 362, и Порядок проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный приказом Минобрнауки России от 3 марта 2009 г. N 70, («Российская газета» № 23, 03.02.2012);

Приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 года N 58 г. Москва "Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету, перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2012 году" (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 13.03.2012  № 188), «Российская газета» № 40, 24.02.2012); 

Приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 года N 68 г. Москва "Об утверждении сроков, единого расписания, формы и продолжительности проведения государственного выпускного экзамена по русскому языку и математике в 2012 году" («Российская газета» № 43,  29.02.2012); 

иными нормативными правовыми актами.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

получение Заявителем полной и достоверной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Заявление о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, поданное в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении № 2.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления.

2.5.2. Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме).

2.5.3. 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 с предоставлением муниципальной услуги.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное или устное заявление заинтересованных лиц содержит вопросы, не относящиеся к информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»;

- отказ заявителя должным образом оформить свое заявление в определенной форме;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если в письменном заявлении содержится вопрос, на который более двух раз давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего заявление;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить информацию.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления услуги не превышает 7 дней со дня регистрации заявления.
2.10. Прием Заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в управление образования или образовательное учреждение.

2.12. Требования к местам,  предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями. 

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями должно быть организовано в виде кабинета, а при отсутствии такой возможности в виде кабинета, в которых ведут прием несколько сотрудников.

Кабинет, в котором осуществляется прием Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте образовательного учреждения.

Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

 Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге: 

Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги;

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления образования или образовательного учреждения;

- текст административного регламента;

 - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них и т. д.).

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

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

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

2.13.1. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

общеобразовательным учреждением в понедельника - пятницу с 9.00. час. до 15.00. час. по адресам и те​лефонам, указанным в приложении № 1 к административному регламенту и официальном сайте образовательного учреждения;

уполномоченными должностными лицами управления образования Администрации Подосиновского района  о предоставлении общеобразовательным учреждением услуги осуществляется в помещении управления образования Администрации Подосиновского района с понедельника по четверг с 9-00 час. до 16-00 час, в пятницу - с 9-00 час. до 15-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час, по телефону (83351) 2-19-93, почтовому адре​су: ул. Советская, 77 пгт Подосиновец, Кировская область, 613930 и электронному адресу: boss@uo43770.kirov.ru. 

Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя, либо передается непосредственно обратившемуся в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно  информируют обратившегося по интересующим вопросам; 

      - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации письменного обращения;


- если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить  письменное обращение в общеобразовательное учреждение или управление образования Администрации Подосиновского района, либо назначить другое время для получения информации.

Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru 

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления:

- предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования;

- отказ заявителю в предоставлении информации.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение общеобразовательным учреждением заявления от родителей (законных представителей). 

3.2.2. Должностное лицо (специалист) общеобразовательного учреждения регистрирует заявление:

- при личном обращении - в момент обращения родителей (законных представителей);

- направленное по электронной почте в форме электронного документа – в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение должностным лицом (специалистом) общеобразовательного учреждения зарегистрированного заявления.

3.3.2. Должностное лицо (специалист) общеобразовательного учреждения в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, должностное лицо (специалист) общеобразовательного учреждения готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Должностное лицо (специалист) общеобразовательного учреждения обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги руководителем общеобразовательного учреждения, регистрирует его и направляет уведомление заявителю по почте или посредством электронной связи. Второй экземпляр уведомления остается в общеобразовательном учреждении и подшивается в дело.

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, должностное лицо (специалист) общеобразовательного учреждения обеспечивает подготовку проекта ответа на обращение заявителя, его подписание руководителем общеобразовательного учреждения, регистрирует его и направляет ответ заявителю по почте или посредством электронной связи. Второй экземпляр ответа остается в образовательном учреждении и подшивается в дело.

3.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками общеобразовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором общеобразовательного учреждения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными им должностными лицами 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя образовательного учреждения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения 

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:

руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.

начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.
5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.10. 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.

5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.
Приложение № 1 к Регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и сайтов общеобразовательных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответствен-ный 

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов 
пгт Демьяново 
Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 
E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт  Подосиновец Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49
E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Пинюг 
Подосиновского района 
Кировской области 
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 
E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Утманово Подосиновского района 
Кировской области
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79
E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Яхреньга 
Подосиновского района 
Кировской области
	613934
Кировская область, 
Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45
E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94
E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Пушма 
Подосиновского района 
Кировской области
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79
E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Скрябино Подосиновского района 
Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02
E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье 
Подосиновского района 
Кировской области
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49 
E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Борок 
Подосиновского района 
Кировской области  
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50
(883351) 6-51-25
E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Октябрь 
Подосиновского района 
Кировской области
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37
E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор


Приложение № 2 к Регламенту

Блок – схема 

муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования», оказываемой муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями (в схеме – ОУ), подведомственными управлению образования Администрации 
Подосиновского района Кировской области 







АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	                                                                                                21.05.2012
	
	№
	130

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет,  зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет,  зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава Администрации Подосиновского района        В.Н. Рудаков

                                                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от  21.05.2012     № 130
Административный  регламент  предоставления  муниципальной  «Прием заявлений, постановка на учет,  зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

 1. Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента 

Административный регламент «Прием заявлений, постановка на учет,  зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

 муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся за услугой.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет  (далее - родители (законные представители)), обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме (далее - Заявитель).

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений, постановка на учет,  зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют образовательные учреждения,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, наименование, место нахождения, справочные телефоны приведены в Приложении № 1 к административному регламенту и управление образования Администрации Подосиновского района (далее – управление образования). 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

- Федеральный закон от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» № 147, 05.08.1998);

 - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» № 13 23.01.1996);

- Федеральным законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №  202, 08.10.2003 );

- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета» № 170, 29.07.1992);

- Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета» № 39, 18.02.1992);

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР» № 21 1991, ст. 699);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета» № 104, 02.06.1998);

- Федеральный закон «О полиции» от 07.02.2011 №3 – ФЗ («Российская газета» № 25, 08.02.2011, № 28, 10.02.2011)

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 № 2562 («Российская газета» № 15 26.01.2012);

- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях СанПиН 2.4.1.2660-10 («Российская газета», № 201, 08.09.2010);

- Постановление главы Администрации Подосиновского района от 10.03.2009 года  №37 об утверждении «Положения о порядке комплектования детьми МОУ и дошкольных групп МОУ» (газета «Знамя» № 31 (9528), 19.03.2009);

- Уставами образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- иное федеральное и региональное законодательство, регулирующее отношения в данной сфере. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.4.1. прием заявлений в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Подосиновского района; 

2.4.2. постановка на учет в образовательные учреждения дошкольного образования,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Подосиновского района;

2.4.3. приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение;

2.4.4.  отказ заявителю в зачислении в учреждение дошкольного образования.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых Заявителем самостоятельно:

- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме; 

для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется: 

текст заявления писать разборчиво;

наименования Заявителя указывать без сокращения;

не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание заявления.

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме);

-  свидетельство о рождении ребенка (при личном приеме представляется оригинал и копия);

- документ, подтверждающий место проживания семьи (в случае, если регистрация родителей (законных представителей) по месту жительства не соответствует фактическому месту проживания);

- документ, подтверждающий право родителей (законных представителей) на внеочередной и первоочередной прием ребенка в дошкольное  учреждение (при наличии) (приложение № 9 к регламенту);

- заявление на обработку персональных данных в двух экземплярах (приложение № 4 к регламенту).

При наличии свободных мест родителям (законным представителям) выдается путевка на ребенка для дальнейшего зачисления в дошкольное образовательное учреждение.

При отсутствии свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях ребенка ставят на учет для последующего предоставления места (приложение № 8 к регламенту).

Днем поступления заявления считается дата его регистрации в «Журнале учета будущих воспитанников» (приложение № 7 к регламенту) образовательного учреждении дошкольного учреждения.

2.5.2. 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 с предоставлением муниципальной услуги.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Работники  дошкольных образовательных учреждений и управления образования Администрации Подосиновского района при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение Сроков предоставления услуги, установленных Регламентом. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) в управлении образования администрации Подосиновского района:

почтовый адрес: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, 77; 

телефон: 8(83351) 2-19-93;
электронный адрес: e-mail: boss@uo43770.kirov.ru;

график работы: 
понедельник - четверг 
с 09.00 до 16.00 часов 




пятница

с 09.00 до 15.00 часов

выходной: суббота, воскресенье; 
обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час.

2) в дошкольном образовательном учреждении согласно Приложению № 1 к Регламенту.

3) посредством размещения соответствующей информации в СМИ, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан.

2.10. Прием граждан при личном обращении в дошкольное образовательное учреждение, ведется руководителем дошкольного образовательного учреждения в порядке общей очереди, без предварительной записи. Время ожидания граждан за предоставлением информации о муниципальной услуге не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в образовательное учреждение дошкольного образования. 

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Кабинет, в котором руководитель дошкольного образовательного  учреждения осуществляет прием Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о руководителе. Рабочее место руководителя дошкольного образовательного учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 
            размещения информации на информационных стендах и  официальном сайте дошкольного образовательного учреждения, а также  уполномоченными работниками дошкольного образовательного учреждения и  управления образования  Администрации Подосиновского района при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст административного регламента;

- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры и действия заявителей;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень, формы образцы заполнения документов для предоставления муниципальной услуги;

- должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги;

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления образования или образовательного учреждения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

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

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

2.13.1. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- муниципальными казёнными дошкольными образовательными учреждениями с понедельник по пятницу с 9-00 до 15-00 час. по адресам и те​лефонам, указанными в приложении № 1 к Регламенту и официальном сайте дошкольного образовательного учреждения.

- уполномоченными должностными лицами управления образования Администрации Подосиновского района  о предоставлении дошкольным образовательным учреждением услуги осуществляется в помещении управления образования Администрации Подосиновского района с понедельника по четверг с 9-00 час до 16-00 час, в пятницу - с 9-00 до 15-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 до 13-00 час, по телефону (83351) 2-19-93, почтовому адре​су: ул. Советская, 77 пгт Подосиновец, Кировская область, 613930 и электронному адресу: boss@uo43770.kirov.ru.
2.13.2. Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного запроса.

Заявителю предоставляется информация по вопросам:

- приема заявлений, постановки на учет,  зачисления детей в дошкольное образовательные учреждения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно  информируют обратившегося по интересующим вопросам; 

 - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

- если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может назначить другое время для получения информации или  предложить заявителю направить  письменное обращение к руководителю дошкольного образовательного учреждения или в управление образования Администрации Подосиновского района.
2.13.3. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в его письменном обращении. Ответ подписывается  начальником управления образования ил руководителем образовательного учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru. 

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

- достоверность представляемой информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;
оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений; отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги представлено в «Блок-схеме порядка муниципальной услуги» (приложение № 3 к Регламенту);

- прием заявления от родителей (законных представителей) с предоставлением необходимых документов (приложение № 2 к Регламенту);

- постановка ребенка на учет в дошкольное образовательное учреждение (приложение № 7 к Регламенту); 

- зачисление ребенка в дошкольное  образовательное учреждение, выдача Путевки (приложение № 6 к Регламенту).

Юридическим фактом – основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является письменный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении.

3.2. Ответственными за предоставление административного действия на этапе приема заявлений, постановки на учет детей и на этапе зачисления детей в дошкольные образовательные учреждения являются   руководители дошкольных образовательных учреждений.

3.3. Прием и регистрация заявления Заявителя Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение Заявителя в образовательное учреждение с заявлением.

Ответственное лицо за регистрацию входящих документов управления образования или образовательного учреждения регистрирует заявление в «Журнал (или книга) учета будущих воспитанников», о чем заверяет Заявителя выданным уведомлением о регистрации ребенка в «Журнале (или книге)  учета будущих воспитанников» (приложение № 7 к Регламенту).

Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в образовательное учреждение. Приём заявления от Заявителя не может превышать 15 минут.

3.4. Рассмотрение заявления 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение заявления с отметкой о регистрации ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги.
Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги при личного обращения Заявителя устанавливает личность Заявителя; проверяет соответствие заявления, требованиям п.п. 2.5., и наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.п. 2.6. административного регламента. 

При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям и наличия оснований для отказа в приеме документов ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Конечным результатом административной процедуры является прием от Заявителя заявления, соответствующего установленным требованиям.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день. 

3.5. Подготовка и направление ответа Заявителю

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является принятое от Заявителя заявление, соответствующее установленным требованиям
Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги в день получения заявления готовит проект уведомления Заявителю об отказе в приеме заявления, постановке на учет,  зачислении детей в образовательное учреждение дошкольного образования,  реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) с указанием причины отказа. Ответственное лицо за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги руководителем образовательного учреждения, регистрирует его в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю с использованием средств почтовой или электронной связи.

Второй экземпляр передает ответственному лицу за предоставление муниципальной услуги для хранения в соответствии с номенклатурой дел образовательного учреждения.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении информации по муниципальной услуге, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги, направляет заявление в Комиссию по комплектованию (Комиссия по рассмотрению  заявления граждан о предоставлении  места в дошкольное образовательное учреждение – далее Комиссия). 

3.6. Комплектование дошкольных учреждений.

Под комплектованием дошкольных образовательных учреждений понимается предоставление детям, зарегистрированным в «Журнале (книге) учета будущих воспитанников», мест в дошкольные образовательные учреждения.

Комплектование возрастных групп детьми производится ежегодно в соответствии с графиком заседания, специально  созданной в дошкольном образовательном учреждении, комиссии (в соответствии с  «Положением о порядке комплектования детьми МДОУ и дошкольных групп МОУ Подосиновского района»). 

Места в дошкольные образовательные учреждения распределяет комиссия по комплектованию дошкольных образовательных учреждений, созданная в дошкольном образовательном учреждении с обязательным участием специалиста управления образования Администрации Подосиновского района. Функции комиссии по комплектованию:

- рассматривает ходатайства и имеющиеся условия для льготного устройства ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- выносит решение о выдаче путевки для устройства ребенка в дошкольное образовательное учреждение в текущем учебном году.

Ежемесячно руководители дошкольных образовательных учреждений подают сведения в отдел управления образования Администрации Подосиновского района о принятых и выбывших за отчетный месяц детях. В случае появления свободных мест руководителем дошкольного образовательного учреждения подается заявка на доукомплектование дошкольного образовательного учреждения воспитанниками в комиссию. 

Внеочередным и первоочередным правом получения мест в дошкольных учреждениях пользуются родители (законные представители) представившие справку о данных льготах. (Приложение № 9 к Регламенту).

           Внеочередное и первоочередное право по зачислению детей в дошкольные образовательное учреждения действует на момент комплектования дошкольных образовательных учреждений. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в дошкольные образовательные  учреждения на общих основаниях.

Данные льготные категории детей рассматриваются комиссией по комплектованию только при наличии документов, подтверждающих право на первоочередное (внеочередное) устройство ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

Количество мест для первоочередного предоставления льготным категориям населения не должно превышать 20% от свободных мест в каждом дошкольном образовательном учреждении от общего набора муниципального дошкольного образовательного учреждения.

 3.7. Выдача Путевок родителям (законным представителям) в дошкольные образовательные учреждения и регистрация путевок в книге учета выдачи Путевок, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в путевке.

 3.7.1. Руководитель дошкольного образовательного учреждения оформляет Путевку на ребенка в соответствующее дошкольное учреждение после положительного решения комиссии о выделении ребенку места в дошкольное образовательное учреждение (приложение № 6 к Регламенту). 

При выдаче Путевки родителям (законным представителям)  путевка регистрируется секретарём комиссии  в «Журнале (или книге) учета выдачи путевок»  (Приложение № 8 к Регламенту). 

3.7.2. Родителям (законным представителям), получившим Путевку в дошкольное образовательное учреждение, необходимо в течение 14 рабочих дней обратиться в дошкольное образовательное учреждение для зачисления ребенка. Выданная путевка действительна в течение одного месяца. В случае если родители (законные представители) не обратились в течение одного месяца в дошкольное образовательное учреждение без уважительной причины, путевка аннулируется и на свободное место принимается другой ребенок согласно очереди.

3.7.3. Путевки заверяются печатью дошкольного образовательного учреждения и при зачислении ребенка сдаются в дошкольное образовательное учреждение. Путевка подлежит хранению в дошкольном образовательном учреждении до отчисления ребенка. При переводе ребенка из одного дошкольного образовательного учреждения в другое, указанная путевка подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка (приложение № 8 к Регламенту).

3.8. Прием ребенка в дошкольное образовательное учреждение осуществляется на основании следующих документов:

3.8.1. Прием ребенка в дошкольное образовательное учреждение осуществляется на основании следующих документов:

-  путевки, выданной дошкольным образовательным учреждением (далее Путевка);

- медицинской карты ребенка, выданной детской поликлиникой и заверенной печатью медицинского учреждения; 

-  копии свидетельства о рождении ребенка;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей).

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

3.8.2. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и путевки дошкольного образовательного учреждения.

3.8.3. При приеме ребенка в дошкольное образовательное  учреждение  заключается договор между дошкольным образовательным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка. Договор оформляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр выдается родителям (законным представителям) (Приложение № 5 к Регламенту).

3.8.4. При приеме ребенка в дошкольное образовательное учреждение руководитель дошкольного образовательного учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также предоставляет другую информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.

3.8.5. Результатом административного действия является приказ руководителя дошкольного образовательного учреждения о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение, которое оформляется в течение трех рабочих дней со дня поступления Путевки в дошкольное образовательное учреждение.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными ими  должностными лицами. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя образовательного учреждения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения 

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:

руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту;

начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.

5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.10. 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.
              5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.

 Приложение № 1 к Регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах и адресах дошкольных образовательных учреждений

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, 
контактный телефон.
	Ответственный 
	График работы

	11
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида 
с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей  «Подснежник» пгт  Подосиновец 
Кировской области
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  
ул. Боровая, 1
(883351)2-17-71
E-mail:podsnegnik86@yandex.ru
	заведующая
	9.00. -12.00. ч. и
13.00. – 17.00.ч.


Сб, Вс- выходной

	22
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Радуга" пгт Пинюг Подосиновского района  Кировской области
	613920
Кировская область, Подосиновский район,  
пгт Пинюг
ул. Индустриальная, 25
(883351)2-80-75

E-mail:
dsraduga-1995@yandex.ru 
	заведующая
	9.00. -12.00. ч. и
13.00. – 17.00.ч.


Сб, Вс- выходной

	33
	Муниципальное казенное образовательное учреждение детский сад "Малыш" с.Утманово Подосиновского района  Кировской области
	613936
Кировская область, Подосиновский район,  
с.Утманово
(883351)6-81-20
E-mail:

malich_utmanovo@mail.ru 
	заведующая
	9.00. -12.00. ч. и
13.00. – 17.00.ч.
Сб, Вс- выходной

	44
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  "Ёлочка" п.Скрябино Подосиновского района  Кировской области
	613900
Кировская область, Подосиновский район, 
п.Скрябино
(883351)6-00-33

 E-mail: 
elochka@yandex.ru 
	заведующая
	9.00. -12.00. ч. и
13.00. – 17.00.ч.
Сб, Вс- выходной

	55
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Сказка" пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	613911
Кировская область, Подосиновский район, 
пгт Демьяново,
мкр Березки-2 
(883351)2-57-02
E-mail:
detyskazka@mail.ru 
	заведующая
	9.00. -12.00. ч. и
13.00. – 17.00.ч.
Сб, Вс- выходной

	66
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития 
детей "Светлячок" 
пгт Подосиновец 
Кировской области
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  
ул. Боровая - 13
(883351)2-14-59
E-mail:
schutihina.lyuda2009@
yandex.ru 
	заведующая
	9.00. -12.00. ч. и
13.00. – 17.00.ч.

Сб, Вс- выходной


Приложение № 2 к Регламенту

Заведующей дошкольным 
              образовательным учреждением                                   

от _________________________________

                                        (Ф.И.О.родителей)
                       ______________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) ____________________________________
           _________________________________________________________________________________________
                                                                                (Ф.И. ребёнка, дата рождения)

в детский сад ___________________________________________________________________________

указать желательный срок зачисления ______________________________________________________

Мать__________________________________________________________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О, место работы, телефон)

Отец__________________________________________________________________________________

(Ф.И.О, место работы, телефон)

______________________________________________________________________________________

Домашний адрес__________________________________________________________


Домашний телефон _____________________________________________________________________

«____»___________20__ года                                                                    Подпись___________________

Регистрационный номер _________

Принято _______________________

Подпись ____________________________

Приложение № 3 к Регламенту

Блок-схема муниципальной услуги

Прием заявлений в дошкольные образовательные учреждения,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Подосиновского района; 

постановка на учет  в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Подосиновского района;

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Подосиновского района 



 



Приложение № 4 к Регламенту

Согласие на обработку персональных данных:

Обработка персональных данных воспитанника осуществляется для соблюдения законов и иных нормативных и правовых актов Российской Федерации в целях воспитания и обучения, обеспечения личной безопасности, контроля качества образования, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными актами администрации.

Перечень персональных данных воспитанника включает в себя:

сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении.

информация, содержащаяся в личном деле воспитанника. 

информация о состоянии здоровья;

информация, содержащаяся в личном деле обучающегося, лишенного родительского попечения.

документ о месте проживания; 

иные сведения, необходимые для определения отношений воспитания.

Даю согласие на обработку персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование; передачу органам статистики, органам обязательного медицинского страхования, подразделениям муниципальных органов управления образования Администрации Подосиновского района, министерству образования, региональному оператору персональных данных;  обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Воспитанник: 


Фамилия_________________________________________________________________

              Имя_____________________________________________________________________
              
              Отчество________________________________________________________________


              Документ. Серия ________Номер _______ Выдан _______________________________


____________________________________________________Дата выдачи__________


              Адрес проживания________________________________________________________


              Родитель (законный представитель):


              Фамилия_________________________________________________________________


Имя_____________________________________________________________________


Отчество________________________________________________________________


Документ. Серия________Номер_______ Выдан______________________________


_______________________________________________Дата выдачи______________


Адрес проживания________________________________________________________


________________________________________________________________________


«    »____________20__г.                                                             Подпись_____________

      Приложение № 5 к Регламенту

Договор

дошкольного образовательного учреждения с родителями

пгт _______________






   «    » ______20      г.

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  ________________, именуемое в дальнейшем МКДОУ, в лице заведующей _____________________________, действующей на основании Устава МКДОУ, с одной стороны, и матерью (отцом, лицом, их заменяющим(________________________________________________________________________, именуемой в дальнейшем «Родитель», ребенка__________________________________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о следующем:

1. МКДОУ обязуется:

1.1. зачислить ребенка в МКДОУ на основании путевки дошкольного образовательного учреждения;

1.2. обеспечить охрану жизни и укрепление психофизического здоровья ребенка, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие, развитие его творческих способностей и интересов, осуществлять индивидуальный подход к ребенку, учитывая особенности его развития, заботиться об его эмоциональном благополучии;

          1.3. обучать ребенка по основной общеобразовательной программе дошкольного образования, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой  самостоятельно в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программе дошкольного образования и условиям ее реализации, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, и с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

1.4. организовывать предметно-развивающую среду в МКДОУ (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки);

1.5. организовывать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы;

1.6. предоставлять ребенку дополнительные образовательные услуги:

бесплатные образовательные услуги – кружки по интересам (учитывая его желание и интересы);

1.7. осуществлять медицинское обслуживание ребенка: лечебно-профилактическими мероприятиями, оздоровительными мероприятиями, соблюдать требования  санитарно-гигиенических норм, режима и обеспечение качества питания. Медицинские услуги, в пределах должностных обязанностей медицинского персонала МКДОУ, оказываются бесплатно.

1.8. обеспечить ребенка сбалансированным трехразовым питанием;

1.9. установить график посещения ребенком МДОУ: с 7-30 до 17-30. по 5-дневной рабочей неделе. Вновь прибывшему ребенку: с 7-30 до 12-00 сроком на 1 неделю;

1.10. сохранять место за ребенком в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (лиц, их заменяющих), а также в летний период сроком до 75 дней;

1.11. ежемесячно производить выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в МКДОУ;

1.12. соблюдать настоящий договор.

2. «Родитель» обязуется:

2.1. выполнять Устав МКДОУ и настоящий договор;

2.2. приводить детей в МКДОУ в опрятном виде: чистой одежде и обуви, иметь одежду для физкультурных занятий;

2.3. вносить плату за содержание ребенка в МКДОУ до 15 числа каждого месяца при условии предоставления детским садом платежного документа (квитанции об уплате) до 10 числа данного месяца. За содержание детей с ограниченными возможностями здоровья, а также детей с туберкулезной интоксикацией, при предоставлении соответствующих документов, родительская плата не взимается.

2.4. информировать МКДОУ о предстоящем отсутствии ребенка, независимо от причины;

2.5. взаимодействовать с МКДОУ по всем направлениям воспитания и обучения ребенка;

2.6. оказывать МКДОУ посильную помощь в реализации уставных задач – охрана жизни и здоровья детей, оздоровление, воспитание и обучение.

3. МКДОУ имеет право

3.1. отчислять ребенка из учреждения:

-по заявлению родителей (законных представителей);

-при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в МКДОУ;

-при создавшейся задолженности по родительской плате 2 и более месяца;

3.2. ставить днем посещения пропуск без уважительной причины или отсутствие документального подтверждения за пропуски по уважительной причине    (справка о болезни ребенка,  санаторно-курортное лечение, отпуск родителей);

3.3. вносить предложения по совершенствованию воспитания ребенка в семье;

3.4. обращаться в суд с заявлением о досрочном расторжении договора при неоднократном нарушении родителями обязанностей, прописанных в настоящем договоре.

4. «Родитель» имеет право:

4.1. знакомиться с Уставом МКДОУ и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в МКДОУ;

4.2. знакомиться с содержанием и ходом образовательного процесса МКДОУ;

4.3. защищать права и интересы ребенка;

4.4.принимать участие в работе Совета педагогов МКДОУ с правом совещательного голоса;

4.5. вносить предложения по улучшению работы с детьми и по организации дополнительных услуг в МДОУ;

4.6. требовать выполнения Устава МКДОУ и условий настоящего договора;

4.7. заслушивать на родительских собраниях отчеты заведующей МКДОУ и педагогов о работе с детьми в группах;

4.8.получать квалифицированную помощь в воспитании ребенка от педагогов, о развитии ребенка, об
 особенностях поведения его;

4.9. расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного уведомления об этом за 2 дня.

5. Договор действует с момента подписания и может быть изменен, дополнен по соглашению сторон.

6. Изменения, дополнения к договору оформляются в форме приложения к нему.

7. Стороны несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение обязательств (родители – перед Советом педагогов, педагоги – перед родителями).

8. Срок действия договора: с момента подписания и до выпуска ребенка в школу.

Стороны, подписавшие настоящий договор:

МКДОУ детский сад  ______________

  Подпись «Родителя»:

Заведующая

______________(__________________)       
_________( _____________________)

     (подпись)
      (расшифровка)

  (подпись)
      (расшифровка подписи)

Дата ____________

Приложение № 6 к Регламенту

ПУТЕВКА

Регистрационный N _____                        


    от _________ 20___г

Комиссия по  комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений,  реализующих  общеобразовательные  программы   дошкольного образования подведомственных управлению образования Администрации Подосиновского района  

Направляет в муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад _______________________________________________________________________

Адрес детского сада ________________________________________________________________________


Фамилия, имя, отчество ребенка _________________________________________


Год, число, месяц рождения ребенка ____________________________________


Домашний адрес ______________________________________________________

     Путевка действительна в течение 14 календарных дней со дня ее выдачи

  _______                      ____________________                    ______________________ 

   (дата выдачи)                                   (подпись начальника Управления)                                                      (расшифровка подписи)     

МП

Приложение № 7 к Регламенту

Журнал (книга)  учета будущих воспитанников в МКДОУ детский сад        

                               _______________________________________

	Дата постановки на учет

	Порядковый номер очереди
	Ф.И.О. ребенка
	Число, месяц, год рождения ребенка
	Ф.И.О. родителей (законных представителей)
	Место работы родителей 

(со слов) (законных представителей)  
	Домашний адрес ребенка, контактный телефон
	Основание для льготного определения в МДОУ и МОУ
	Отметка о выдаче путевки или снятия с учета (номер и дата выдачи путевки)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Уведомление о регистрации ребенка   в журнале (книге) учета  будущих     воспитанников
______________________________________________________________________________________________
(полное наименование, почтовый адрес и телефон ОУ)

Настоящее уведомление выдано ________________________________________________________ в том, что 

                                                                               (Ф.И.О.родителя)

______________________________________________ записан(а) в Журнале  учета будущих воспитанников
                                 (Ф.И.О.ребенка)
______________________________________________________________________________________________
                                    (наименование учреждения)       (Дата регистрации ребенка и его регистрационный №)

________________________________________________________ -  руководитель учреждения

Приложение № 8 к Регламенту

Журнал выдачи путевок в МКДОУ детский сад _______________________________________
	Порядковый
номер
	Дата выдачи путевки
	Номер путевки
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Основание для выдачи путевки 
(решение Комиссии с указанием № протокола и даты проведения заседания комиссии

	Домашний адрес ребенка, контактный телефон
	Ф.И.О. лица, получившего путевку
	Подпись лица, получившего путевку


                         Книга учета движения  детей в МКДОУ детский сад  

             ________________________________________________________

	№ п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Домашний адрес Контактный телефон
	Ф.И.О. родителей
	Место работы родителей 

(со слов) (законных представителей)  
	Откуда прибыл ребенок
	Дата зачисления в детский сад (№ приказ о зачислении, № путевки
	Дата и причина выбытия
(№ приказа о выбытии ребенка из учреждения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                               Приложение № 9 к Регламенту


Перечень граждан, пользующихся правом внеочередного и первоочередного зачисления детей в МКДОУ

1. Дети граждан, пользующихся правом внеочередного зачисления в МКДОУ
Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС 
(ст. 14 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1 (ред. от 25.12.2008)).
             Дети прокурорских работников (Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 (ред. от25.12.2008, ст. 44, п. 5)).
Дети судей (Закон РФ от 26.06.1992 № 3132-1 (ред. от 25.12.2008, ст.19, п.З).
Дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно - исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (Постановление Правительства РФ от 25.08.1999 № 936 (ред. от 22.12.2006)
Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа, указанных в пункте 1 Постановления Правительства РФ от 09.02.2004 № 65 (ред. от 01.12.2007) « О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ).
Дети военнослужащих (контрактников)
Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих из числа указанных в пункте 1 ПРИКАЗА Министра обороны РФ от 25.03.2004 № 95 (рад. 29.10.2007), проходивших службу по контракту.

2. Дети граждан, пользующихся правом первоочередного зачисления в МДОУ.
             Дети сотрудников милиции, дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы, по месту жительства их семей в первоочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных и дошкольных образовательных учреждениях независимо от форм собственности в порядке, определяемом субъектом Российской Федерации  (Закон РФ от 18.04.1991 № 1026-1 (ред. от 26.12.2008 г., ст. 31).
             Дети - инвалиды. (Указ Президента РФ от 02.10.1992 №1157  «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (ред. от 24.09.2007).
              Дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента РФ от 02.10.92 №1157 (ред. от 24.09.2007).
Дети военнослужащих по месту жительства их семей (Федеральный закон от 27.05.1998№ 76-ФЗ (ред. от 14.03.2009, ст. 19).
Дети граждан, уволенных с военной службы (Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (ред. от 14.03.09, ст.23).
Дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (УКАЗ Президента РФ от 05.06.2003 № 613 (ред. 06.02.2008).
Дети сотрудников МДОУ, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования, по месту их работы;
Дети из многодетных семей — Постановление Правительства РФ 01.07.1995г.№67, п.25 (Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении), Закон РФ «Об образовании» №3266 -1 от 10.07.1992г. (в ред. от 06.01.2007г. №1 -ФЗ), ст.52.2) 
	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21.05.2012
	
	№
	131

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных  программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.
Глава Администрации

Подосиновского района                     В.Н. Рудаков

                                                                                                                УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

                                                                                                                                 Подосиновского района

                                                                                                                          От 21.05.2012 № 131
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных  программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
1. Общие положения

               1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги о порядке предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:


муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;


административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;


1.3. Заявители – получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Подосиновского муниципального района. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (или законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: образовательными учреждениями и управлением образования Администрации Подосиновского района.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» № 165 29.07.2006);

·  Закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95 05.05.2006);

 Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании («Российская газета» № 13 23.01.1996);                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

·  постановление Правительства Российской Федерации
от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении"  («Собрание законодательства РФ» 26.03.2001  № 13 ст. 1252); 

·  постановление Правительства Российской Федерации
от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья" («Российская газета» № 61 27.03.1997);

· постановление Правительства Российской Федерации
от 03.1 1.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" («Собрание законодательства РФ» 14.11.1994,  № 29  ст. 3050);

·  приказ Министерства образования и науки Российской Федерации
от 27 октября 2011 № 2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" («Российская газета» № 15 26.01.2012);

·  постановление Правительства Российской Федерации
от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" («Собрание законодательства РФ» 30.03.1995 № 12 ст.1053);

 - постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг" («Российская газета» № 130, 11.07.2001);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1178-02" («Российская газета» № 234, 11.12.2002);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003
№ 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1251-03"  («Российская газета», № 106, 03.06.2003);

· постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 "Об утверждении
СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошколь​ных организациях" («Российская газета», №201, 08.09.2010);

·  приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образо​вательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования («Вестник образования»,  № 8 2004);

· приказ Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» 
(«Бюллетень  нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 12 22.03.2010);

· приказ Минобрнауки России от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования» («Российская газета» № 46 05.03.2010);

· приказ Министерства образования Российской Федерации
от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната"
 («Российская газета» № 131 07.07.2000);

               - приказ Минобрнауки России от 11 октября 2011 г. N 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена» («Российская газета» № 26, 08.02.2012); 

              - приказ Минобрнауки России от 19 декабря 2011 г. N 2854 г. Москва Федеральный закон Российской Федерации от "О внесении изменений в Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное приказом Минобрнауки России от 28 ноября 2008 г. N 362, и Порядок проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный приказом Минобрнауки России от 3 марта 2009 г. N 70" («Российская газета» №23, 03.02.2012.);
             - приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 г. N 58 г. Москва "Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету, перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2012 году" (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 13.03.2012 г. № 188, «Российская газета» № 40, 24.02.2012.);
              - приказ Минобрнауки России от 31 января 2012 г. N 68 г. Москва "Об утверждении сроков, единого расписания, формы и продолжительности проведения государственного выпускного экзамена по русскому языку и математике в 2012 году" «Российская газета» № 43,  29.02.2012);

               закон Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области»;

· постановление Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области» 
(«Вести. Киров» № 128 (1275);

·  устав образовательного учреждения;

иное федеральное и региональное законодательство, регулирующее отношения в данной сфере. 

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

- отказ заявителю в предоставлении информации. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее - заявление), поданное в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении № 2 к административному регламенту.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления.

Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) (при личном приеме).

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления отсутствует.

2.5.3. 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 с предоставлением муниципальной услуги.

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

- несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица. 

- в письменном заявлении содержится вопрос, на который более двух раз давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- письменное или устное заявление Заявителя содержит вопросы, не относящиеся к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

- основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить информацию.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

 2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.9. Общий срок предоставления услуги не превышает 7 дней со дня регистрации заявления. 
               2.10. Прием Заявителей ведется без предварительной записи. 

2.11. Телефонный разговор гражданина с уполномоченным работником образовательного учреждения при предоставлении информации о программах и графиках осуществляется непосредствен​но в момент обращения гражданина по телефону.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.

При личном обращении граждан уполномоченные работники образовательного учреждения предоставляют информацию в момент личного обращения граждан.

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации о програм​мах и графиках не должно превышать 30 минут.

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 10 минут.

 
Письменные заявления граждан, в том числе посредством электронной связи, рассмат​риваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготов​ки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.
               Предоставление услуги посредством размещения информации на официальном сайте образовательного учреждения, адресованное неограниченному кругу лиц, осу​ществляется
в течение 10 дней после утверждения и согласования учебных планов, реализуемых образовательных программ (основных и дополнительных), рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.12.1.Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями. 

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями должно быть организовано в виде кабинета, а при отсутствии такой возможности в виде кабинета, в которых ведут прием несколько сотрудников.

Ответственное лицо обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2 Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте образовательного учреждения.

Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают информацию:

текст административного регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

список должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

график  приема получателей муниципальной услуги;

основания  для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

нормативно-правовые акты, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки. 

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

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

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются Ответственным лицом на личном приеме, по телефону, по письменному обращению Заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- образовательным учреждением с понедельника по пятницу с 9.00.  час.  до 15.00. час (ежедневно кроме выходных) по адресам, телефонам и  официальном сайте образовательного учреждения, указанным в приложении № 1 к административному регламенту;

- уполномоченными должностными лицами управления образования Администрации Подосиновского района о предоставлении образовательным учреждением услуги осуществляется в помещении управления образования Администрации Подосиновского района  с понедельника по четверг с 9-00 час до 16-00 час, в пятницу – с 9-00 час до 15-00 час (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 до 13-00 час по телефону (83351) 2-19-93, почтовому адресу: ул. Советская, 77,  пгт Подосиновец, Кировская область, 613930 и электронному  адресу: boss@uo43770.kirov.ru.

Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного запроса.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно  информируют обратившегося по интересующим вопросам; 

 - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;


- если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же он может предложить заявителю направить  письменное обращение в образовательное учреждение,  либо назначить другое время для получения информации.

Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru 

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;

предоставление информации по письменным запросам (заявления) Заявителей (приложение № 2 к административному регламенту).

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3. 
3.1.1. Прием и регистрация запроса (заявления).


Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации доку​ментов от заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обра​щении, по почте или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о программах и графиках (приложение № 2).

Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному спе​циалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой свя​зи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистра​ции в день поступления заявления.

При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

· направляет заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления;


  - распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления заявления специалисту образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.


Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших по электронной почте (далее - Заявление), составляет 5 минут на каждое посту​пившее заявление.

После регистрации Заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору (заведующей) образовательного учреждения (в его отсутствие - заместите​лю директора, заведующей) в день регистрации заявления.

Директор (заведующая) образовательного учреждения:
· определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

· дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов испол​нителя, порядка и срока исполнения. 

Исполнитель:

· обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление;

· готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору образовательного учреж​дения.

Директор (заведующая) образовательным учреждением рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня.

После подписания директором (заведующей) образовательного учреждения ответа на письменное заявление, специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегист​рировав исходящий документ в установленном порядке.


Ответ на заявление, поступившее в образовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении.
Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ образовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных про​граммах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

                Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.1.2.
Предоставление услуги образовательным учреждением в устной форме по телефону или при личном обращении граждан включает в себя следующие административные процедуры:

· прием устного заявления (обращения);

· предоставление информации в устной форме заявителю.

                Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обраще​ния) является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при лич​ном обращении в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации об образова​тельных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.

Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление об​разовательным учреждением услуги на поступившее заявление (обращение) по телефону или при личном обращении граждан, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса и сообщает заявителю о том, что готов предоставить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения или аргументирует отказ в предоставлении образовательным учреждением услуги.
В случае, если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо образовательного учреждения предоставляет ин​формацию заявителю о телефоне компетентного должностного лица, его рабочем месте либо пригла​шает компетентное должностное лицо к телефону или организовывает встречу заявителя с компетент​ным должностным лицом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление образовательным учреждением услуги дает полный ответ заявителю по существу поставленных вопросов об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по телефону или при личном об​ращении граждан составляет 15 минут.


Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный ответ должностного лица образовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными им должностными лицами 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля, устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения 

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:

руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.

начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, 
пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, 
пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail: glava@podosinovetc.kirov.ru.
5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.10. 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.

5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.
                                                                                                   Приложение № 1 к  Регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и сайтов образовательных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответствен-ный 

	1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново 
Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 
E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт  Подосиновец
 Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49
E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт Пинюг
 Подосиновского района 
Кировской области 
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 
E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа с. Утманово 
Подосиновского района 
Кировской области
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79
E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Яхреньга 
Подосиновского района 
Кировской области
	613934
Кировская область,
 Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45
E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор

	6.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94
E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Пушма 
Подосиновского района 
Кировской области
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79
E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Скрябино 
Подосиновского района
Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02
E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье 
Подосиновского района 
Кировской области
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49 
E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа д. Борок 
Подосиновского района 
Кировской области  
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50
(883351) 6-51-25
E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Октябрь
 Подосиновского района 
Кировской области
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37
E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа п. Лунданка 
Подосиновского района 
Кировской области
	613915
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Лунданка, ул. Лесная
(83351) 2-25-13

E-mail: lundanka_shkola@mail.ru 


	директор

	13.
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа-детский сад  п. Верхнемалье Подосиновского района 
Кировской области
	613940
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Верхнемалье, ул.Новая
(83351) 2-25-06

E-mail: verhnemale-shkola@mail-ru 
	директор

	14.
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная 
школа-интернат пгт  Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул.Парковая,4-а
(883351)2-66-21
E-mail: dem_kor_h@mail.ru



	директор

	15.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей  «Подснежник» пгт  Подосиновец
 Кировской области
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  ул. Боровая, 1
(883351)2-17-71
E-mail: podsnegnik86@yandex.ru
	заведующая

	16.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Радуга" 
пгт Пинюг
 Подосиновского района  
Кировской области
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Пинюг
ул. Индустриальная, 25
(883351)2-80-75

E-mail: dsraduga-1995@yandex.ru 
	заведующая

	17.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение детский сад "Малыш" с.Утманово Подосиновского района  
Кировской области
	613936
Кировская область, 
Подосиновский район,  
с.Утманово
(883351)6-81-20
E-mail:malich_utmanovo@mail.ru 
	заведующая

	18
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  
"Ёлочка" п.Скрябино Подосиновского района  
Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п.Скрябино
(883351)6-00-33

 E-mail: elochka@yandex.ru 
	заведующая

	19
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида 
"Сказка" пгт Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район, 
пгт Демьяново, мкр Березки-2 
(883351)2-57-02
E-mail: detyskazka@mail.ru 
	заведующая

	20
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей "Светлячок" пгт Подосиновец Кировской области
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец, ул. Боровая - 13
(883351)2-14-59
E-mail: schutihina.lyuda2009@yandex.ru 
	заведующая

	21
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
пгт Подосиновец 
Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул.Тестова, 10
(883351)2-14-71
E-mail:
ddt21471@mail.ru
	директор

	22
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного 
образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец,
ул.Механизаторская, 18-а
(883351)2-24-45
E-mail: sportivnayashkola@mail.ru
	директор


Приложение № 2  к Регламенту

Заявление  о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
Руководителю образовательного учреждения

______________________________________

                      (ф.и.о.)

______________________________________

(наименование  учреждения)

______________________________________

от ____________________________________

                      (ф.и.о.)

проживающего (ей) по адресу:     

______________________________________

______________________________________

Контактный тел. _______________________

Заявление 

Прошу предоставить мне образовательную программу, учебный план, 

рабочую программу (нужное подчеркнуть)
 - учебного курса по ________________________________________________________________________,






(наименование курса)

 - по предмету _____________________________________________________________________________,






(наименование предмета) 

 - по дисциплине (модулю) __________________________________________________________________, 






(наименование дисциплины (модуля))
 - годовой календарный учебный график _______________________________________________________.
                        
                 _________________________________________________________________________________________  

         _________________________________________________________________________________________

 (наименование учреждения)

 _________________      _________________       _______________________

          (дата)                          (подпись)                                     (Ф.И.О.)
Приложение № 3  к Регламенту

Блок – схема 

по предоставлению муниципальными образовательными учреждениями, подведомствен​ными управлению образования  Администрации Подосиновского района  Кировской области, услуги «Предоставление информации об образовательных программах (в схеме ОП) и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».


	АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21.05.2012
	
	№
	132

	пгт Подосиновец




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 № 86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществление       контроля    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава Администрации

Подосиновского района          В.Н. Рудаков 

                                                                                                                   УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

               Подосиновского района

               От212.05.2012 № 132
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»
                                                                    1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления зачисления в образовательное учреждение, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;


административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;


1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются  – родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение».
2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют управление образования Администрации Подосиновского района (далее – управление образования) и образовательные учреждения, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к административному регламенту. 
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» №7 21.01.2009 г.);

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» № 13 23.01.1996 г.);

· постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" («Собрание законодательства РФ» 26.03.2001 г. № 13ст. 1252);

· постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья" («Российская газета» № 61 27.03.1997 г.);

·  постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" 
(«Собрание законодательства РФ» 14.11.1994 г.,  № 29  ст. 3050);

·  приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 № 2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" 
(«Российскя газета» № 15 26.01.2012 г.);

· постановление Правительства Российской Федерации
от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" («Собрание законодательства РФ» 30.03.1995 г. № 12 ст.1053);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002
№ 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1178-02" («Российская газета» № 234, 11.12.2002 г.);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003
№ 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1251-03" («Российская газета», № 106, 03.06.2003 г.);

·  постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошколь​ных организациях"  («Российская газета», №201, 08.09.2010 г.);

·  приказ Министерства образования Российской Федерации
от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната" («Российская газета»
 № 131 07.07.2000 г.);

· закон Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области» («Вятский край» № 34 (2962), 19.02.2003 г.);

· приказ Минобрнауки России от 15.02.2012 года № 107 « Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения (вступивший в силу с 05.05.2012 года) («Российская газета» №91, 25.04.2012 г.);

   - устав образовательного учреждения.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление в образовательное учреждение;

- отказ заявителю в зачислении в образовательное учреждение.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Заявление о приеме в образовательное учреждение (далее – заявление) по форме, представленной в Приложении № 2 к административному регламенту.
            Учреждение может осуществлять прием указанных заявлений в письменной форме и в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.
В заявлении  родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения о ребенке:
а)
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
б)
дата и место рождения;
в)
фамилия,  имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.
2.5.2. Родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.
  2.5.3. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.5.4.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.5.5. При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
При приеме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.         
          В муниципальные общеобразовательные учреждения для обучения по основным общеобразовательным программам должны обеспечивать прием в указанные образовательные учреждения граждан, которые проживают на территории муниципального района, городского округа, закрепленной соответствующими органами местного самоуправления за конкретным муниципальным учреждением (далее - закрепленная территория), и имеющих право на получение общего образования (далее - закрепленные лица) (Приложение № 4 к административному регламенту)

          Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.
             2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Противопоказания по состоянию здоровья при зачислении в дошкольные группы и 1 класс.

2.7.2.
Отсутствие в образовательном учреждении свободных мест для не проживающих на данной территории. Показателями отсутствия свободных мест являются:

- оговоренная лицензией квота; наполняемость классов  25 человек; 

· наполняемость специальных (коррекционных) классов для детей, имеющих задержку психического развития - не более 12 человек; для умственно отсталых детей - не более 12 человек;  для глубоко умственно отсталых детей - не более 10 человек; 

· наполняемость классов компенсирующего обучения – не более 12 человек;  наполняемость дошкольных групп в соответствии с СанПиН;    
2.7.3.
Не достижение установленного возраста:

·  несоответствие установленному возрасту для приема в дошкольные группы — от 2 месяцев до 7 лет;

·  не достижение установленного возраста для начала обучения  в 1классе - 
6 лет 6 месяцев, в случае, если нет разрешения учредителя о приеме ребенка для обучения в более раннем возрасте.

  2.7.4. Отсутствие заключения психолого-медико-педагогической комиссии для зачисления в специальные (коррекционные) классы.

 2.7.5. Отсутствие направления (путевки) органа, осуществляющего управление в сфере образования, - департамента образования Кировской области - для зачисления в специальные (коррекционные) классы.

    2.7.6. Отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ программы, указанной в заявлении о приеме в образовательное учреждение.

2.7.8. Закрепленным лицам может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления услуги не превышает
- при личном обращении - в момент обращения родителей (или законных представителей);

- направленное по электронной почте в форме электронного документа – в течение одного рабочего дня со дня поступления документа.

2.9.1. Прием заявителей в образовательных учреждениях ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 минут.

2.9.2. Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.
2.9.3. Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории муниципалитета, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ о зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года.
Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

2.10. Прием Заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя в течение одного рабочего дня с момента его поступления в образовательное учреждение.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями должно быть организовано в виде кабинета, а при отсутствии такой возможности в виде кабинета, в которых ведут прием несколько сотрудников.

Кабинет, в котором осуществляется прием Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на официальном сайте образовательного учреждения.

Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления образования или образовательного учреждения;

- текст административного регламента;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

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

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

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

2.13.1. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

   - образовательными учреждениями в понедельник-пятницу с 9-00 до 15-00 час. по адресам и те​лефонам, указанным в приложении № 1 Регламента и официальном сайте образовательного учреждения.

   - уполномоченными должностными лицами управления образования Администрации Подосиновского района  о предоставлении образовательным учреждением услуги осуществляется в помещении управления образования с понедельника по четверг с 9-00 час до 16-00 час, в пятницу - с 9-00 до 15-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 до 13-00 час, по телефону (83351) 2-19-93, почтовому адре​су: ул. Советская, 77 пгт Подосиновец, Кировская область, 613930 и электронному адресу: boss@uo43770.kirov.ru.

2.13.2. Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного запроса.

2.13.3. Заявителю предоставляется информация по вопросам:

зачисление в образовательное учреждение.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно  информируют обратившегося по интересующим вопросам; 

         - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;


- если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого члена комиссии, или же он может предложить заявителю направить  письменное обращение в управление образования либо назначить другое время для получения информации.
Информация о муниципальной услуге размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru 

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры

3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о приеме в образовательное учреждение, прием пакета необходимых документов;

2) рассмотрение заявления:

- зачисление ребенка в образовательное учреждение;

- отказ заявителю в зачислении ребенка в образовательное учреждение.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в  
Приложении № 3.
             3.2. Прием и регистрация заявления о приеме в образовательное учреждение, прием пакета необходимых документов. Документы,   представленные   родителями   (законными   представителями)  детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.
3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение образовательным учреждением заявления от заявителя. Пакет необходимых документов предоставляется заявителем:

- при личном обращении – одновременно с подачей заявления;

- при подаче заявления по электронной почте в форме электронного документа – в течение 10 рабочих дней со дня получения документа, подтверждающего регистрацию заявления о приеме в образовательное учреждение.

Документ, подтверждающий регистрацию заявления о приеме в образовательное учреждение, выдается получателю муниципальной услуги образовательным учреждением (при личном обращении – в момент обращения, при подаче заявления по электронной почте в форме электронного документа - в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления) по установленной им форме, и содержит следующую информацию: входящий номер заявления и дата приема заявления, перечень предоставленных документов с отметкой об их получении, сроки уведомления о зачислении в образовательное учреждение, контактные телефоны для получения информации, телефон учредителя. Документ, подтверждающий регистрацию заявления о приеме в образовательное учреждение, заверяется печатью образовательного учреждения и подписью ответственного за прием документов лица.

3.2.2. Должностное лицо (далее - специалист) образовательного учреждения регистрирует заявление:

- при личном обращении - в момент обращения родителей (законных представителей);

- направленное по электронной почте в форме электронного документа – в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение должностным лицом (специалистом) образовательного учреждения зарегистрированного заявления.

3.3.2. Должностное лицо (специалист) образовательного учреждения в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку заявления и пакета необходимых документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, должностное лицо (специалист) образовательного учреждения готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Должностное лицо (специалист) образовательного учреждения обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги руководителем образовательного учреждения, регистрирует его и направляет уведомление заявителю по почте или посредством электронной связи. Второй экземпляр уведомления остается в образовательном учреждении и подшивается в дело.

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, должностное лицо (специалист) образовательного учреждения обеспечивает зачисление ребенка в образовательное учреждение, посредством подготовки проекта приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

3.3.6. Срок издания приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение во вновь набираемый 1-ый класс в течение 7 рабочих дней после приема документов . Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

   Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения.
3.3.7.Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
Документы,   представленные   родителями   (законными   представителями)  детей,
регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного  за прием документов, и печатью учреждения.
    Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.
3.
3.8. На каждого ребенка, зачисленного в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.
3.3.9. С целью ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной   аккредитации   учреждения,   распорядительным   актом   органов местного самоуправления муниципального района, городского округа о закрепленной территории (далее - распорядительный акт), издаваемым не позднее 1 марта текущего года и гарантирующим прием всех закрепленных лиц и соблюдение санитарных норм и правил, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, учреждение размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте
учреждения.
3.4.0. С целью проведения организованного приема в первый класс закрепленных лиц учреждение не позднее 10 дней с момента издания распорядительного акта размещает на
информационном стенде, на официальном сайте учреждения, в средствах массовой информации
(в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа - информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения, а так же уполномоченными им должностными лицами 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления образования Администрации Подосиновского района или руководителя образовательного учреждения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения 

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником управления образования Администрации Подосиновского района или руководителем образовательного учреждения не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования или образовательного учреждения, а также уполномоченных должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от Заявителя (представителя Заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной связи, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

отказ управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес:

руководителя образовательного учреждения по адресам и телефонам, казанным в приложении № 1.

начальника управления образования по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон 8(83351) 2-11-62; е-mail: boss@uo43770.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, д.77, телефон: 8(83351) 2-19-79, e-mail:glava@podosinovetc.kirov.ru.
5.4.2. Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования или образовательного учреждения, должностного лица управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя (при подаче жалобы с использованием средств почтовой связи, при личном приеме Заявителя);

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования или образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования или образовательного учреждения,  в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования или руководитель образовательного учреждения принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами управления образования или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.10. 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.

5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.
Приложение 1 к Регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты 
и сайтов образовательных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон.
	Ответствен-
ный 

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  

пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5

(883351) 2-53- 56 
E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru
	директор

	2
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная
 школа пгт  Подосиновец 
Кировской области
	613930  
Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49
E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru
	директор

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт Пинюг 
Подосиновского района 
Кировской области 
	613920
Кировская область,
 Подосиновский район,  

пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15

(883351) 2-82-57 
E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru
	директор

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа с. Утманово 
Подосиновского района 
Кировской области
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79
E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru
	директор

	5
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Яхреньга
Подосиновского района 
Кировской области
	613934
Кировская область, 
Подосиновский район,   

 с. Яхреньга, ул. Мира, 29

(883351) 6-72- 45
E-mail: jahrenga@mail.ru
	директор

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94
E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru
	директор

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Пушма 
Подосиновского района 
Кировской области
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   

п. Пушма, ул. Школьная, д. 6

(883351) 6-00-79
E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru
	директор

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Скрябино 
Подосиновского района 
Кировской области
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район,   

п. Скрябино, ул. Гражданская,11

(883351) 6-00-02
E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru

Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru
	директор

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье 
Подосиновского района
Кировской области
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Заречье

(883351) 6-21- 49 
E-mail: shkola_zareche@mail.ru
	директор

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Борок 
Подосиновского района 
Кировской области  
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок,  ул. Центральная, д. 50

(883351) 6-51-25
E-mail: shkola-borok@yandex.ru
	директор

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа п. Лунданка 
Подосиновского района 
Кировской области
	613915
Кировская область, 
Подосиновский район,    

п. Лунданка,  ул. Лесная
(883351) 2-25-11
E-mail: lundanka_shkola@mail.ru
	директор

	12
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа-детский сад п. Верхнемалье 
Подосиновского района 
Кировской области
	613940 
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Верхнемалье, ул. Новая

(883351) 2-82-50  
E-mail: verhnemale-shkola@mail-ru
	директор

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Октябрь 
Подосиновского района 
Кировской области
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37
E-mail: oktiabrschule@mail.ru
	директор

	14
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная
 школа-интернат пгт Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	613911 
Кировская область, 
Подосиновский район 
пгт Демьяново, 

ул. Парковая, д. 4-а

(883351) 2-66-22

E-mail: dem_kor_h@mail.ru
	директор

	15
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
пгт Подосиновец 
Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул.Тестова, 10
(883351)2-14-71
E-mail:
ddt21471@mail.ru
	директор

	16
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного 
образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец Кировской области
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец,
ул.Механизаторская, 18-а
(883351)2-24-45
E-mail: sportivnayashkola@mail.ru
	директор


                                                                                                                                                     Приложение №2 к Регламенту

Директору_______________________________ 

                              (краткое наименование образовательного учреждения)

________________________________________

________________________________________ 

________________________________________

(Ф.И.О. директора)

________________________________________  

от ______________________________________

(Ф.И.О. родителей)

________________________________________

(почтовый и адрес, телефон)

________________________________________

________________________________________

(электронный адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего (ю) сына(дочь) 

__________________________________________________________________________________________________    

 _________________________________________________________________________________________________

(Ф.И. ребёнка, дата рождения)

в ________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

(Полное наименование образовательного учреждения)
_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

(срок зачисления)

Мать_____________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О, место работы, телефон)

__________________________________________________________________________________________________

Отец______________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О, место работы, телефон)

__________________________________________________________________________________________________

Домашний  адрес___________________________________________________________________________________

Домашний телефон ________________________________________________________________________________

«____»___________20__ года                                                               Подпись_____________     __________________





                                                                                                                    (расшифровка подписи)

Регистрационный номер _________

Принято _______________________



(дата)

Подпись ___________         __________________




        (расшифровка подписи)

Приложение № 3 к Регламенту

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Зачисление в образовательное учреждение»











	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	21.05.2012
	
	№
	124

	пгт Подосиновец 


	Об утверждении Положения  об организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории Подосиновского района Кировской области


В целях осуществления учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также определения порядка взаимодействия органов, учреждений и организаций, участвующих в проведении учета детей, на основании Закона Российской Федерации от 8.11.2011 № 310-ФЗ «О внесении изменений в статьи 16 и 31 Закона Российской Федерации «Об образовании в части обеспечения территориальной доступности муниципальных образовательных учреждений, Федерального    закона   от   06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих   принципах    организации   местного  самоуправления   в   РФ», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории Подосиновского района Кировской области (далее –Положение).   Прилагается.

2. Управлению образования  Администрации Подосиновского района организовать работу по учёту детей в соответствии с Положением. 

3. Рекомендовать органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (в пределах своей компетентности) оказывать всестороннюю практическую помощь образовательным учреждениям, управлению образования Администрации Подосиновского района в осуществлении ежегодного персонального учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, в соответствии с прилагаемым Положением.

4. Рекомендовать руководителям образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, своевременно представлять в управление образования Администрации Подосиновского района сведения о детях в соответствии с прилагаемым Положением.

5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления образования Администрации Подосиновского района Окуловскую М.Ф.

6. Опубликовать постановление в информационном Бюллетене органов местного самоуправления.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава Администрации 

Подосиновского района             В.Н.Рудаков

                                                                                                    УтверждЕнО
                                                                         постановлением Администрации

                                                                                                                   Подосиновского района

                                                                                                         от 21.05.2012  № 124
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации учета детей, подлежащих обязательному обучению

в образовательных учреждениях, реализующих программы 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования на территории Подосиновского района Кировской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании», Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и в целях осуществления ежегодного персонального учета детей, подлежащих обучению в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - Учет детей), а также определения порядка взаимодействия органов, учреждений и организаций, участвующих в проведении Учета детей. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок Учета детей на территории муниципального образования   Подосиновский муниципальный район Кировской области. 

1.3. Обязательному ежегодному персональному Учету детей подлежат все дети в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, проживающие (постоянно или временно) или пребывающие на территории муниципального образования  Подосиновский  район независимо от наличия (отсутствия) регистрации по месту жительства (пребывания) в целях обеспечения их конституционного права на получение обязательного общего образования. 

1.4. Выявление и Учет детей, не получающих общего образования, осуществляется в рамках взаимодействия органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних совместно с заинтересованными лицами и организациями в соответствии с действующим законодательством. 

1.5. Информация по Учету детей, собираемая в соответствии с настоящим Положением, подлежит сбору, передаче, хранению и использованию в порядке, обеспечивающем ее конфиденциальность, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

2. Организация работы по Учету детей

2.1. Организацию работы по Учету детей осуществляет управление образования Администрации Подосиновского района (далее - Управление). 

﻿2.2. Учет детей осуществляется путем формирования Единой информационной базы данных о детях, подлежащих обязательному обучению в образовательных упреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - Единая база данных), которая формируется и находится (хранится, функционирует) в Управлении. 

2.3. В Учете детей участвуют: 

-муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - ОУ); 

-муниципальные образовательные учреждения, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - ДОУ);

-органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (в пределах своей компетентности, по согласованию). 

2.4. Источниками формирования Единой базы данных служат: 

2.4.1. Данные  образовательных  учреждений  о детях: 

          - обучающихся в данном ОУ, вне зависимости от места их проживания; 

- не получающих образование по состоянию здоровья; 

- не имеющих общего образования и не обучающихся в нарушение закона: не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам учебные занятия. 

2.4.2. Данные ДОУ о детях, достигших возраста 6 лет 6 месяцев, завершающих получение дошкольного образования в текущем году и подлежащих приему в 1-й класс в наступающем и следующем за ним учебных годах. 

2.4.3. Данные участковых педиатров учреждений здравоохранения о детском населении, в том числе о детях, не зарегистрированных по месту жительства, но фактически проживающих на соответствующей территории. 

2.4.4. Данные о регистрации детей по месту жительства или месту пребывания (карточки регистрации, поквартирные карточки, домовые (поквартирные книги и т.д.). 

2.4.5. Данные о детях, находящихся в специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации. 

2.4.6. Сведения о детях, полученные в результате отработки участковыми уполномоченными органов внутренних дел жилого сектора районов, в том числе о детях, не зарегистрированных по месту жительства, но фактически проживающих на соответствующей территории (по согласованию). 

2.5. Данные о детях, получаемые в соответствии с пунктом 2.4 настоящего положения, оформляются списками, содержащими персональные данные о детях, сформированные в алфавитном порядке по годам рождения. 

Указанные сведения представляются руководителями учреждений (организации перечисленных в пункте 2.3 настоящего Положения, в Управление в электронном виде и на бумажном носителе, заверенные подписью руководителя учреждения (организации) и печатью учреждения. 

3. Организация Учета детей в ОУ

3.1. Образовательные учреждения ежегодно организуют и осуществляют текущий учет обучающихся на территории, закреплённой за учреждением (далее – закреплённая территория), вне зависимости от места их проживания. Общие сведения о контингенте обучающихся оформляются ОУ в соответствии с требованиями пункта 2.5 настоящего Положения и представляются в Управление по установленной форме (Приложение 1) ежегодно: 

- по состоянию на 1 января (фактически обучающихся в ОУ); 

- по состоянию на 1 июня (по итогам учебного года); 

- по состоянию на 5 сентября (с целью проведения сверки списочного состава 

обучающихся в данном учреждении и данных обучающихся, фактически приступивших к обучению в данном учебном году после летних каникул). 

3.2. ОУ отдельно ведут учет обучающихся, не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в учреждении,  находящихся  на  учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – КДН и ЗП).

Сведения об указанной категории обучающихся, оформленные в соответствии с требованиями пункта 2.5 настоящего Положения, представляются ОУ в Управление ежемесячно до 30-го числа текущего месяца по установленной форме (Приложения 2,4). 

3.3. Сведения о детях, принимаемых в образовательное учреждение или выбывающих из него в течение учебного года, представляются образовательными учреждениями в Управление в трехдневный срок по окончании каждой четверти и по состоянию на 5 сентября вместе со сведениями за летний период по установленной форме (Приложение 3 ). 

3.4. Ежегодно в период до 5 сентября текущего года Управление осуществляет сверку Единой базы данных с данными фактического списочного учета учащихся образовательных учреждений по итогам проверки приема детей и детей, фактически приступивших к обучению в данном учебном году. 

Об итогах корректировки Управление информирует ОУ ежегодно в срок до 10 октября. 

3.5. ОУ организует прием информации от граждан о детях, проживающих на закреплённой территории и подлежащих обучению. 

В случае выявления семей, препятствующих получению своими детьми образования и (или) ненадлежащим образом выполняющих обязанности по воспитанию и обучению своих детей, ОУ: 

- незамедлительно принимает меры по взаимодействию с родителями (законными представителями) для организации обучения несовершеннолетних; 

- информирует об этом комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав для принятия мер воздействия в соответствии с действующим законодательством; 

- информирует Управление о выявленных детях и принятых мерах по организации обучения для указанных детей (с какого числа, какой класс, форма обучения). 

4. Представление информации ДОУ

4.1. Сведения о детях в возрасте от 6 лет 6 месяцев, посещающих ДОУ, представляются руководителями ДОУ в Управление, оформленные в соответствии с требованиями пункта 2.5 Положения, ежегодно по состоянию на 1 июня и 5 сентября текущего года по установленной форме (Приложение 5 ). 

4.2. Руководители ДОУ ежегодно по состоянию на 1 июня и 5 сентября представляют в Управление сведения о детях, не вошедших в списочный состав сформированной возрастной группы, по установленной форме (Приложение 6 ). 

5. Компетенция учреждений и организаций по обеспечению Учета 

5.1. Управление:

5.1.1. Осуществляет организационное и методическое руководство работой по Учету детей. 

5.1.2. Принимает от учреждений и организаций, указанных в пункте 2.3 настоящего Положения, сведения о детях, составленные в соответствии с требованиями пункта 2.5 настоящего Положения, и формирует Единую базу данных. 

5.1.3. Организует регулярный прием информации о детях, подлежащих включению в Единую базу данных, своевременно осуществляет ее корректировку в соответствии с информацией, полученной от учреждений и организаций, указанных в пункте 2.3 настоящего Положения. 

5.1.4. Принимает меры к устройству детей, не получающих общего образования, в подведомственные образовательные учреждения. 

5.1.5. Контролирует устройство на обучение выявленных не обучающихся детей, вносит соответствующие изменения в Единую базу данных. 

5.1.6. Осуществляет контроль деятельности ОУ по организации обучения детей, принятию ОУ мер по сохранению контингента обучающихся. 

5.1.7. Контролирует деятельность подведомственных ОУ по ведению документации по Учету и движению воспитанников и обучающихся; полноту и достоверность данных, содержащихся в книге движения воспитанников и алфавитной книге обучающихся. 

5.1.8. Осуществляет хранение списков детей, внесенных в Единую базу данных, до получения ими общего образования. 

5.1.9. Обеспечивает надлежащую защиту сведений, содержащих персональные данные о детях, внесенных в Единую базу данных, в соответствии с требования ﻿Федерального закона от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

5.2. Образовательные учреждения: 

5.2.1. Организуют работу по Учету детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, подлежащих обязательному обучению, и представляют в Управление информацию в соответствии с разделом 3 настоящего Положения. 

5.2.2. Осуществляют систематический контроль за посещением занятий обучающимися, ведут индивидуальную профилактическую работу с обучающимися, имеющими проблемы в поведении, обучении, развитии и социальной адаптации. 

5.2.3. Информируют КДН и ЗП о детях, прекративших обучение. 

5.2.4. Обеспечивают хранение списков детей, подлежащих обучению, и иной документации по Учету и движению обучающихся до получения ими общего образования. 

5.2.5. Принимают на обучение детей, не получающих общего образования, выявленных в ходе работы по Учету детей. 

5.2.6. Обеспечивают надлежащую защиту сведений, содержащих персональные данные о детях, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

5.2.7. Руководители ОУ обеспечивают предоставление утверждённых форм в Управление в установленные сроки.

 6. Взаимодействие с органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по выявлению и Учету детей

6.1. Органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в рамках своей компетенции направляют в Управление информацию о детях, подлежащих обязательному обучению в ОУ, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, но не получающих общего образования, по установленной форме (Приложение 7). 

6.2. Информация, полученная Управлением, используется для формирования и корректировки Единой базы данных в соответствии с настоящим Положением. 
                                                                                                                                 Приложение 1 

Список обучающихся муниципального образовательного учреждения

_____________________________________________________________________________(указать наименование образовательного учреждения, направляющего сведения)
	№ п/п
	Контингент образовательного учреждения (фамилия, имя, отчество ребенка)
	Класс
	Дата рождения
	Дата прибытия
	Адрес места жительства
	Особые отметки (не приступил к занятиям (причина), иное)

	
	
	
	
	
	Регистрация по месту жительства /пребывания: постоянно, временно, на какой срок
	Адрес фактического проживания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения                                          _______________                                                                ___________________







  (подпись)




     (Ф.И.О.)
Приложение 2

СВЕДЕНИЯ

о детях, не посещающих или систематически пропускающих 

по неуважительным причинам занятия
_____________________________________________________________________________(указать наименование образовательного учреждения, направляющего сведения)
	Категория несовершеннолетних
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Класс
	Дата рождения
	Количество пропусков
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно, временно, на какой срок
	Ф.И.О. родителей
	Причина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Систематически пропускающие занятия (дети, зачисленные в ОУ, но пропустившие без уважительных причин до 10 дней)
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения  _______________                         ___________________







(подпись)




     (Ф.И.О.)
М.П.

              ____________________________
Составляется в соответствии с пунктом 3.2. Положения и направляется в Управление.

Приложение 3

СВЕДЕНИЯ

о движении учащихся

_____________________________________________________________________________(указать наименование образовательного учреждения, направляющего сведения)
	Количество учащихся на начало четверти, по состоянию на 5 сентября
	Количество учащихся на конец четверти, учебного года
	Прибыли
	Выбыли

	
	
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Класс 
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно, временно, на какой срок
	Откуда
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Класс 
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно, временно, на какой срок
	Куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения  _______________                         ___________________







(подпись)




     (Ф.И.О.)
М.П.

              ____________________________

Составляется в соответствии с пунктом 3.3. Положения и направляется в Управление.

Приложение 4

СВЕДЕНИЯ

о детях, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав ________________________________________________________________________________
(указать наименование образовательного учреждения, направляющего сведения)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно/ временно
	Где обучается (обучался)
	С какого времени и основание постановки на учет
	Дата и основание выбытия
	 Основание внесения сведений

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения  _______________                         ___________________







(подпись)




     (Ф.И.О.)
М.П.

              ____________________________
Заполняется учреждениями и организациями в соответствии с пунктами 2.4.3-2.4.6 Положения, направляется в Управление ежегодно три раза в год (на 1 января, 1 июня, 5 сентября) в соответствии с пунктом  Положения.

Положение 5

СВЕДЕНИЯ

о детях, посещающих образовательные учреждения, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

_____________________________________________________________________________(указать наименование ДОУ, направляющего сведения)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно/ временно
	Отметка о выбытии воспитанника, причина выбытия, дата
	Отметка о завершении получения воспитанником дошкольного образования в текущем году*
	Предполагаемое общеобразовательное учреждение для поступления в 1-й класс*

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения  _______________                                     ___________________







(подпись)




     (Ф.И.О.)
М.П.

              ____________________________
Составляется образовательным учреждением  и направляется в Управление в соответствии с пунктом 5.1 Положения.

* Графы таблицы 6 и 7 заполняются при предоставлении учреждениями сведений по состоянию на 1 июня текущего года о своих воспитанниках, завершающих получение дошкольного образования в текущем году. 

Положение 6

СВЕДЕНИЯ

о детях, не вошедших в списочный состав сформированной 

возрастной группы (от 6 лет 6 месяцев, не посещающих ДОУ, ОУ)

_____________________________________________________________________________(указать наименование ДОУ, направляющего сведения)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно/ временно
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения  _______________                         ___________________







(подпись)




     (Ф.И.О.)
М.П.

              ____________________________
Составляется в соответствии с пунктом 5.2 Положения и направляется в Управление.

Приложение 7

СВЕДЕНИЯ

о детях, не получающих общего образования по данным

_____________________________________________________________________________(указать наименование органа, учреждения системы профилактики безнадзорности 

и правонарушений несовершеннолетних, направляющего сведения)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения
	Адрес мест жительства /пребывания: постоянно/ временно
	Где обучается 
	Источник и дата поступления информации о ребенке
	Информация о родителях (законных представителях) ребенка
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

образовательного учреждения  _______________                         ___________________







(подпись)




     (Ф.И.О.)
М.П.

              ____________________________
Заполняется органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетними в соответствии с пунктом 7.1. Положения. 
ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЫПУСК ИЗДАНИЯ: Управление делами Администрации Подосиновского района

АДРЕС: 613930, пгт Подосиновец Кировской обл., ул. Советская, 77

ДАТА ВЫПУСКА: 08.06.2012, ТИРАЖ: 26 экземпляров
Прием и регистрация получателя муниципальной услуги 








Оформление читательского формуляра








Оформление читательского формуляра








Прием запроса


(устно, письменно, по почте  или посредством электронной почты)





Регистрация запроса (письменное обращение или посредством электронной почты)








При личном обращении: консультирование специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги, Заявителя 








Рассмотрение поискового запроса





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка письма  и направление Заявителю





Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных








Подача заявления на предоставление услуги





Рассмотрение заявления





нет





да





Предоставление услуги





Непосредственное предоставление Услуги


ознакомление Заявителя с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении услуги








Завершение  предоставления услуги. �Лицо,  ответственное за услугу делает соответствующую запись� в книге учета документов.








Личное обращение Заявителя в управление образования Администрации Подосиновского района �или в муниципальное казенное общеобразовательное �учреждение района








Принятие решения 








отрицательное решение





положительное решение





Оформление мотивированного сообщения об отказе в Услуге





ответ специалиста управления или лица, ответственного за оказание услуги в общеобразовательном учреждении, содержащий информацию об Услуге





Завершение предоставления муниципальной услуги: лицо, ответственное за оказание услуги, в журнале регистрации делает соответствующую запись





Личное обращение Заявителя в управление образования Администрации Подосиновского района и (или) в муниципальные казенные общеобразовательные учреждения района








Принятие решения руководителем   учреждения и (или) начальником УО








положительное решение





отрицательное решение





ответ специалиста образовательного учреждения или УО содержащий информацию о предоставлении услуги  





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении услуги 





Завершение предоставления муниципальной услуги�«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования»





отрицательное решение





положительное решение





Личное обращение Заявителя в дошкольное образовательное  учреждение Подосиновского района





Прием документов руководителем дошкольного образовательного учреждения Подосиновского района, выдача уведомлений  о приеме документов








Проверка документов 








Заседание Комиссий  по  комплектованию дошкольных  образовательных  учреждений








выдача путевок родителям (законным представителям) 





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





заявитель





Приказ руководителя дошкольного образовательного учреждения о зачислении ребенка








Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





выдача путевок родителям (законным представителям) 





выдача путевок родителям (законным представителям) 





отрицательное решение





Обращение Заявителя услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме�тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» �в образовательное учреждение





Принятие решения руководителем   учреждения








Оформление мотивированного сообщения об отказе в зачислении





Завершение предоставления муниципальной услуги: �лицо, ответственное за оказание услуги, в журнале регистрации делает �соответствующую запись





положительное решение





ответ руководителя образовательного учреждения и/или специалиста образовательного учреждения и/или специалиста  управления образования Администрации Подосиновского района, содержащий информацию об образовательных про�граммах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин годовых календарных учебных графиках





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и представленных документов





положительное решение








отрицательное решение














принятие решения�руководителем 





Направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Информирование  Заявителя о зачисление ребенка в образовательное учреждение





Издание приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение








2

