УТВЕРЖДЕН постановлением  
 Глава МО «Новолакский район»

Айдиев Г.Ш.
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (детские сады)
I. Общие положения
  1.1  Наименование муниципальной услуги.

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления образования  администрации Новолакского муниципального района - (далее  Управление образования администрации) по осуществлению работы по приему заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования». 

 1.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляют: Управление образования администрации и образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее Дошкольные организации) ( Приложение 1).

 1.3. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН  20.11.1989г.; 

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992г.  № 2300-1                   «О защите прав потребителей»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации   от 04.10.2000г.    № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

· Уставом Новолакского муниципального района;

· Положением об Управлении образования администрации;

· Уставами образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования». 

1.4. Результат предоставления Услуги: 
          - постановка на учет детей, для определения в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;

         - зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;

         - содержание детей в образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством. 

1.5 Описание заявителей, имеющих право на взаимодействие с Управлением образования администрации, муниципальными образовательными организациями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования по предоставлению муниципальной услуги.

Заявители - родители (законные представители) следующих потребителей Услуги:

 - население     Новолакского муниципального  района  в возрасте от 2 месяцев  до 7 лет.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

         Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Управление образования администрации, муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования:

· по телефону; 

· в ходе личного приема;

· в письменном виде.
Место нахождения Управления образования и его почтовый адрес: 

368062 Новолакский район с. Новолакское РД.
Номера телефонов для справок: 8(87242) 21-4-81,  8(87242) 21-4-83
График (режим) приема заявителей должностными лицами Управления образования администрации:        

· Понедельник - пятница   9.00 - 16.00;

· Обеденный перерыв – с13.00-14.00;

· Суббота, воскресенье - выходной

         Место нахождения, график работы, справочные телефоны  образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования,  приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.


 2.2. Сроки предоставления Услуги:

- Срок непосредственного предоставления Услуги – с момента приема заявлений   до зачисления  ребенка в Дошкольную организацию.

- Комплектование детьми муниципальных дошкольных образовательных организаций и дошкольных групп общеобразовательных организаций  на новый учебный год (на 1 сентября) осуществляется с 1 июля по 15 сентября текущего года.  

2. 3. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать дошкольную организацию;

-  Отсутствие мест в дошкольных организациях.

2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: 

· свидетельство о рождении ребенка;

· паспорт одного из родителей,
· выписка из медицинской карты ребенка,

· документы, подтверждающие право на льготы по зачислению.

2.5. На основании приказа Управления образования Новолакского района №47 от 06.02.2016 г. «О внедрении программного продукта «Электроочередь» муниципальная услуга оказывается исключительно Управлением образования администрации Новолакского муниципального района. 

Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги: 
· помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей инспекторов, предоставляющих муниципальную услугу;
· для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма;

· рабочее место должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
 3.1 Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с  Блок-схемой (Приложение №2).

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

· прием заявлений;
· постановка на учет; 

· зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

3.2. Прием и регистрация  заявления в дошкольных организациях, Управлении  образования  администрации.

Заявление  должно быть подано в ходе личного приема.

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения Услуги (копия свидетельства о рождении ребенка, паспорт одного из родителей, выписка из медицинской карты ребенка, документы, подтверждающие право на льготы).

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего Регламента. 

Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления  с присвоением заявлению регистрационного номера (Приложение №3).
3.3. Выдача заявителям путевок в Учреждение.


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.


Выдача путевок производится заведующими дошкольными учреждениями и инспектором,  курирующим вопросы дошкольного образования Управления образования администрации.

Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

· наличие прав на  первоочередное получение путевки;

· порядок очереди;

· наличие мест в дошкольной организации;

· соответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги.         

Выдача путевок в дошкольные  организации  осуществляется в строгом соответствии с «Книгой учета будущих воспитанников» и в соответствии с установленной категорией лиц, имеющих право на первоочередное получение путевок. Перечень категорий граждан, имеющих право на льготный порядок предоставления мест в организации, реализующих общеобразовательную программу дошкольного образования  осуществляется   в соответствии с федеральным законодательством (при наличии свободных мест).
Обеспечение приоритетного приема в дошкольные организации детей 5-7 лет (за 1-2 года до поступления в общеобразовательную организацию в условиях дефицита мест»  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   Внутри одной льготной категории (право на внеочередное  или первоочередное зачисление ребенка в организацию) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.   

   Для подтверждения права на первоочередное предоставление места  граждане предоставляют документы, подтверждающие право на льготы по зачислению. Количество мест, предоставляемых гражданам, пользующимся первоочередным правом получения мест в Дошкольных организациях, могут составлять 30% от общего числа очередников, стоящих на учете. Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в организации) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.
По результатам рассмотрения заявлений,  заведующие  Дошкольных организаций готовят списки детей, получивших места в организацию, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
Уведомление заявителей (родителей, законных представителей) осуществляется по телефону, в ходе личного приема.

Факт выдачи путевки регистрируется в журнале «О выделении и выдаче путевок». 

3.4. Зачисление ребенка в дошкольную организацию.
Зачисление в дошкольную организацию  производится после получения путевки и прохождения ребенком медицинского обследования. 

При зачислении ребенка в Дошкольную организацию между Заявителем и Дошкольной организацией заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Дошкольной организации.

При зачислении ребенка в Дошкольную организацию, руководитель обязан ознакомить заявителя с Уставом дошкольной организации и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги в дошкольной организации.

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или полугодовых планов работы Управления образования) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2. Порядок контроля предоставления муниципальной услуги.
Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа начальника Управления образования администрации.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется старшим инспектором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник Управления образования принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания, а также решение о подготовке предложений по изменению положений Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

 Действия или (бездействие)   начальника Управления образования,   администрации и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы заявителем в досудебном и судебном порядке.
5.1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения.
В случае если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Управление или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу и сообщить заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю (представителю заявителю), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае,  если в жалобе заявителя (представителя заявителя) содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления образованием, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу.

В случае если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, заявителю (представителю заявителя) сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2. Порядок досудебного (внесудебного обжалования)

5.2.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются личное обращение заявителя (представителя заявителя) с жалобой; поступление жалобы заявителя (представителя заявителя) в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения; поступление жалобы на официальные  сайты  Управления образования или администрации, либо на  электронную почту Управления образования (элек. адрес: novolak@mail.ru) или на электронную почту  администрации (эл.адрес; adm_novolak@mail.ru); поступление жалобы с сопроводительным документом из вышестоящего органа государственной власти для рассмотрения по поручению.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.2. Жалоба на действия (бездействие) и.о. начальника Управления образования администрации  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) может быть подана заявителем (представителем заявителя) непосредственно Главе Новолакского муниципального района.

5.2.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя); почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы; суть жалобы; личная подпись заявителя (представителя заявителя) и дата.

5.2.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель (представитель заявителя) уведомляется в письменной форме.

В случае если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению аккредитации. При этом заявителю (представителю заявителя) направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

В случае если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю (представителю заявителя) направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

В случае наличия оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения заявителю (представителю заявителя) направляется соответствующее письменное уведомление с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Согласовано:

Заместитель главы

администрации Новолакского

района 







                  З.М.Джиржисова

И.О. Начальника  управления образования                              Р.С. Атлангериев
Приложение 1 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

	СПИСОК

	Муниципальных  дошкольных  образовательных  организаций

	Новолакского муниципального района 

	№ п/п
	Полное наименование дошкольного образовательного учреждения, общеобразовательного учреждения
	Адрес юридический/фактический
	Ф.И.О. руководителя (телефон)
	Часы приема 

	11
	2
	3
	4
	5



	1
	Муниципальное казенное

дошкольное образовательное учреждение «Буратино»
	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новолакское

8(928)5623294,  раб. 21-502

	Сутаева

 Гульжан Касумовна
  
	С 14-16

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Дюймовочка»
	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новокули
8(928)6791126
	Рамазанова Патимат Магомедовна
          
	С 14-16

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Радуга»
	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новочуртах
8(928)8015019
	Гаджиева Аминат Гаджиевна

	С 14-16

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Солнышко»
	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Чапаево (новострой)
8(988)7885017
	Исмаилова Оксана
Юсупова


	С14-16


Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

Блок – схема

 последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»









Приложение 3 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

Образец заявления

родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги

В управление образования администрации 

                                                            Новолакского  муниципального  района

      От _________________________________

____________________________________
(указать полностью ФИО   законного представителя ребенка)                                                                                                                              ____________________________________
адрес фактического проживания:

____________________________________
Индекс, адрес полностью, телефон

Паспорт:_____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка __________________________________________________,

____________________________ года рождения      в  МКДОУ   ______________________

Доверяю забирать своего ребенка из МКДОУ родственнику _____________________________________________________________________________

(указать родственные связи, ФИО)

К заявлению прилагаю следующие документы (копии):

1. 

2.

3.

С уставом, лицензией МКДОУ  ________ ознакомлен (а)

Дата_____________                                               Подпись____________________

УТВЕРЖДЕН постановлением  

Глава МО «Новолакский район»

Айдиев Г.Ш.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

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

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее по тексту – административный регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления образования Новолакского района Республики Дагестан, его структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги. 

1.1. Наименование муниципальной услуги  

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

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

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

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
Уставом  МО »Новолакский район»

1.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу.

Муниципальную услугу исполняет управление образования 
МО «Новолакский  район» Республики Дагестан (далее – управление образования), осуществляющее полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений (далее - образовательные учреждения).

Информация о месте нахождения управления образования:368062, Новолакский район с Новолакское РД
Рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье. 

Электронный адрес: novolak@mail.ru
Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: (887242) 21-4-81.

1.4. Описание конечного результата предоставления муниципальной  услуги.

Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин. 

1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители и лица их замещающие. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о муниципальной  услуге.

Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях управления образования, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет. 

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

· образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования,

· учебные планы школ, 

· рабочие программы учебных курсов, предметов инвариантной части учебного плана,

· годовые календарные учебные графики образовательных учреждений. 

Образовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

- учебный план;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

- основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами управления образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист управления образования, 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.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 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 специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.2. Сроки предоставления услуги.

 Муниципальная услуга исполняется постоянно. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если у образовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.

- запрос от заявителя об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в образовательных учреждениях в письменном, устном либо электронном виде. 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется на бесплатной основе.

3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Требования к размещению и оформлению помещения.

В помещениях образовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией исполнения муниципальной услуги.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

4. Административные процедуры.

4.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает:

Информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в образовательных учреждениях.

Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования в соответствии с должностными обязанностями и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

4.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

-предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течении 15 минут; 

-предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 месяца;

-предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней.
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  управления образования в течение 1 месяца.

Образовательные учреждения района предоставляют информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg) и на бумажном носителе в управление образования для дальнейшего размещения на сайте и (или) направлении на имя начальника управления образования для размещения на официальном сайте управления образования. 

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов.

Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования 

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 образовательных учреждений и заявителей в течение 10 дней. 

Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней.

Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных образовательных учреждений осуществляется при участии отдела образования.

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

Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов управления образования - исполнителей документов.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.

Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных учреждениях и их филиалах. 

Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые проверки.

Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет управление образования.

Контроль исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения юристом администрации положений настоящего административного регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пензенской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

- подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) юриста администрации.

5.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком  проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг управления образования МО «Новолакский  район», утвержденным  и.о.начальника управления образования Новолакского района. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, лица его замещающего.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

 прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие электронного адреса, количество публикаций в средствах массовой информации.
6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Действия (бездействие) должностных лиц, решения,  принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:

– главе администрации  МО »Новолакский район»,

-начальнику управления образования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от получателя услуги жалобы, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Должностные лица проводят личный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должностными лицами проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы. 

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня их регистрации в управлении образования или в администрации Новолакского района, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги - юридическому лицу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Согласовано:

Заместитель главы

администрации Новолакского

района 







                  З.М.Джиржисова

И.О. Начальника  управления образования                              Р.С. Атлангериев
                                                 УТВЕРЖДЕН постановлением  
                                                                         Глава МО «Новолакский район»

                                                                                        Айдиев Г.Ш.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной ус​луги «Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее -  Регламент и Услуга соответственно) определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления Услуги в электронном виде на территории МО « Новолакский  район».

1.1. Наименование муниципальной услуги  

Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.1993, № 237); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 23.10.2003, № 40); 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образо​вании" ("Российская газета", 31.07.1992, № 172); 

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основ​ных гарантиях прав ребенка" ("Собрание законодательства Российской Фе​дерации", 03.08.1998, № 31); 

- Устав Новолакского района РД;

- Постановление главы администрации Новолакского района РД от 05.12.2008г. №1299 «Об утверждении Положения об управлении образования Новолакского района» (с изм. и доп.).

1.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу.

Исполнителями Услуги являются:

Муниципальные Казенное   образовательные учреждения Новолакского района, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги – управление образования МО» Новолакский  район».

Информация о месте нахождения управления образования: 368062, Республика Дагестан, Новолакский район, с.Новолакское, ул. Комсомольская, 1Б/2, 

Рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье. 

Электронный адрес: novolak@mail.ru
Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: (887242) 21-4-81.

1.4. Описание конечного результата предоставления муниципальной  услуги.

Результатом оказания Услуги является предоставление заявителю необходимой   для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории МО « Новолакский  район».

1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителем (далее – заинтересованное лицо, заявитель) является физическое лицо – законный представитель несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации в возрасте от 6,6 до 18 лет, проживающего на территории Новолакского района.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о муниципальной  услуге.

Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях управления образования, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами управления образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист управления образования, 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.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 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 специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.2. Сроки предоставления услуги.

Срок оказания Услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, но не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения заявителя.
2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Новолакского района. 

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.

Услуга предоставляется заявителю (родителю или законному представителю несовершеннолетнего) в целях предоставления необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведение его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Новолакского района.

Предоставление Услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется на бесплатной основе.

3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

Сведения о порядке предоставления Услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на портале управления образования  МО «Новолакский  район», а также в письменном виде при обращении в образовательное учреждение или управление образования МО « Новолакский  район» непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ. 

Информация о местах нахождения и графике работы учреждений, оказывающих Услугу, размещается на официальном сайте управления образования МО «Новолакский  район» http://novolakskoe.ru. либо предоставляется при обращении в управление образования Новолакского района по адресу: с.Новолакское.

Телефон приемной управления образования Новолакского района (887) 242-21-4-81.

Официальный сайт администрации МО »Новолакский район» http://monovolak
Официальный сайт управления образования  МО «Новолакский района»http://novolakskoe.ru.
Заявитель вправе получить информацию об исполнении Услуги, лично обратившись в учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) и в письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте управления образования МО « Новолакский  район» http://novolakskoe.ru. и на сайтах образовательных учреждений.

3.2. Режим работы Учреждений. 

Режим работы определяется уставом учреждения и обеспечивает доступность предоставляемой Услуги по времени суток. 

Общеобразовательное учреждение работает по графику пяти- или шестидневной рабочей недели в одну - две смены. Занятия должны начинаться не ранее 8-00, заканчиваться - не позднее 21-00 (при пятидневной учебной неделе); не позднее 20-00 (при шестидневной учебной неделе). 

Режим работы учреждений дополнительного образования, длительность пребывания в них детей устанавливается исходя из возможности бюджетного финансирования и спроса на образовательную услугу.

Иная длительность работы образовательных учреждений может быть установлена в соответствии с решениями органов местного самоуправления  МО» Новолакский  район».

4. Административные процедуры.

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном сайте образовательного учреждения, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты). 

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование. 

Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в учреждение. 

. После получения, обработки и регистрации заявления, учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя. 

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ. 

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении. 

Родители (законные представители) вправе знакомиться с электронным дневником учащегося, а также электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся данного учащегося. 

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.

Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных учреждениях и их филиалах. 

Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые проверки.

Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет управление образования.

 Контроль исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Дагестан и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

- подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста администрации.

5.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком  проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг управления образования МО» Новолакский  район», утвержденным и.о.начальником управления образования МО «Новолакский  район». Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, лица его замещающего.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

 прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие электронного адреса, количество публикаций в средствах массовой информации.
6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Действия (бездействие) должностных лиц, решения,  принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:

-- главе администрации МО « Новолакский  район»,
-- начальнику управления образования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от получателя услуги жалобы, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Должностные лица проводят личный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должностными лицами проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня их регистрации в управлении образования или в администрации МО «Новолакский  район», а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги - юридическому лицу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Согласовано:

Заместитель главы

администрации Новолакского

района 







                  З.М.Джиржисова

И.О. Начальника  управления образования                              Р.С. Атлангериев
Приложение № 1 

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Начальнику управления образования (Директору) ____________________

                                                                (Ф.И.О.)
____________________________________

____________________________________

                                       (Фамилия Имя Отчество заявителя)             

Место регистрации:_________________________

____________________________________

Телефон: ___________________________________

Паспорт:    серия ___________№_______________

Выдан__________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости моего ребенка  ___________________________________________________________

                                                                                                                   (Ф.И.О.)

учащегося (-ейся)  _______ класса МКОУ _______________________________.

                                                                                 (название образовательного учреждения)

«____»_________________20____года

                                   (Дата)

                                                                                         _______________ 

                                                                                                                      (Подпись) 
Приложение № 2 

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Блок-схема

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»



                                                                                         УТВЕРЖДЕН постановлением  

Глава МО «Новолакский Район»

Айдиев Г.Ш. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Зачисление в образовательные учреждения»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
.

1.1. Наименование муниципальной услуги  

Зачисление в образовательные учреждения. 

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

- Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

- Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

- Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

- Письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

- уставы образовательных учреждений., Устав МО ,Положения.
1.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу.

Муниципальную услугу по зачислению в образовательные учреждения предоставляют: 
- общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.
1.4. Описание конечного результата предоставления муниципальной  услуги.

Конечными результатами исполнения муниципальной услуги является: 

 
- зачисление несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

- зачисление  в муниципальное образовательное учреждение, осуществляющее обучение по типовым программам, адаптированным для вечерней (сменной) общеобразовательной школы, и организация обучения.

- зачисление ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.


Получателями муниципальной услуги являются, несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 


По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

2. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение административных процедур в электронном виде
2.3. Порядок информирования о муниципальной  услуге.


Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок управления образования и образовательных учреждений размещены на сайте http://novolakskoe.ru.
Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.


Для получения информации о зачислении в образовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в   муниципальное образовательное учреждение;      


Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы администрации МО «Новолакский  район» по социальным вопросам, начальника управления образования, специалиста управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (368062, Республика Дагестан, Новолакский район, с.Новолакское, ул. Комсомольская тел: 887242-21-5-00)
2.2. Сроки предоставления услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования.

Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в образовательное учреждение, к заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении).


Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 


Решение о зачислении в образовательное учреждение  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в образовательное учреждение и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.    
    

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

- отсутствие документов, указанных в разделе 2.4;


-не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) управление образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.


- Заявление родителей (законных представителей) является основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования (Приложение № 1).

 
Срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов;

- Копия свидетельства о рождении ребенка;

- Справка  о состоянии здоровья ребенка;

- Справка о месте проживания ребенка.


Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального образовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    



Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.


Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


Определение, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в интернатные учреждения осуществляется на основании приказа начальника управления образования, при наличии  соответствующих документов. 


Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в учебно- консультационные пункты осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Новолакского района.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется на бесплатной основе. 

Получение муниципальной услуги по зачислению в электронном виде основана на обращении заявителей на электронный адрес образовательного учреждения путем соблюдения всех процедур по зачислению в образовательное учреждение.
3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.



Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с управлением образования. 


  Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

            Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

            Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

            В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

            Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

            Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

4. Административные процедуры.

       Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

4.1.Прием документов от граждан  для приема в образовательное учреждение.

  Сотрудником муниципального образовательного учреждения лично производится  прием от граждан заявления с приложением документов,  необходимых для  приема в  муниципальное образовательное учреждение.   

  В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального образовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:    

- наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с уставом образовательного учреждения.          



4.2. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов 

    Производится в муниципальном образовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

4.3.  Решение  о приеме в муниципальное образовательное учреждение
    Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

    При зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

    На каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы ведется)  личное дело, в котором хранятся  все документы. 

    Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.


Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор учреждения.    


Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.


Проверки могут быть плановыми и оперативными.

.

5.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления образования на текущий год.


Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Мероприятии по контролю за предоставлением муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение осуществляется специалистом управления образования, курирующим вопросы общего образования. 

При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образования.


Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение доводятся до учреждений в письменной форме. 

5..3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, лица его замещающего.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

 прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие электронного адреса, количество публикаций в средствах массовой информации.
6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Действия (бездействие) должностных лиц, решения,  принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:

         -- главе администрации МО « Новолакский  район»,
--начальнику управления образования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от получателя услуги жалобы, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Должностные лица проводят личный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должностными лицами проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги - юридическому лицу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Согласовано:

Заместитель главы

администрации Новолакского

района 







                  З.М.Джиржисова

И.О. Начальника  управления образования                              Р.С. Атлангериев
                                                                                                                    Приложение № 1

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 20__г











родителя (Ф.И.О. заявителя*)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель
 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.




*Обработка персональных данных заявителей ведется в соответствие с ФЗ от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 20__г











родителя (Ф.И.О. заявителя*)______________








______________________________________,








проживающего по адресу:________________








______________________________________








Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании
Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом   ______________________________________________________________________, 

наименование школы

Лицензией на право ведения образовательной деятельности, Свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

*Обработка персональных данных заявителей ведется в соответствие с ФЗ от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Приложение №2

Блок схема общей структуры последовательности
административных действий при исполнении муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»








                                                                                      УТВЕРЖДЕН постановлением  
Глава МО «Новолакский Район»

Айдиев Г.Ш. 

ПОЛОЖЕНИЕ
 об управлении образования администрации 

Новолакского района Республики Дагестан
    1. Общие положения

1.1. Управление образования администрации Новолакского района Республики Дагестан (далее - Управление) является структурным подразделением администрации Новолакского района Республики Дагестан. Создано по распоряжению главы администрации Новолакского района Республики Дагестан в целях проведения государственной политики в сфере образования на территории Новолакского района Республики Дагестан.
 1.2. В своей деятельности Управление  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  «Об образовании в Российской федерации», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Дагестан, постановлениями и распоряжениями  Правительства Республики Дагестан, нормативными правовыми актами Министерства   образования, науки и инновационной политики Республики Дагестан,  Уставом Новолакского района, постановлениями и распоряжениями  главы администрации Новолакского района Республики Дагестан, а также настоящим Положением. 
1.3. Управление в своей деятельности подотчетно главе администрации Новолакского района Республики Дагестан и  заместителю главы администрации Новолакского района Республики Дагестан, курирующему социальную сферу.

1.4. Работники Управления, замещающие муниципальные должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими.
1.5.  Управление взаимодействует с органами государственной власти, с органами местного самоуправления и другими организациями по вопросам, входящим в его компетенцию. 
 1.6. Управлению подведомственны следующие муниципальные организации, расположенные на территории Новолакского района Республики Дагестан, осуществляющие:
- дошкольное образование;

- начальное общее, основное общее, среднее  общее образование;

- дополнительное образование  детей;
а также:
- муниципальное казенное образовательное учреждение Новолакского района Республики Дагестан «Информационно - методический центр»;
- муниципальное казенное образовательное учреждение Новолакского района Республики Дагестан  для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования».

   2. Задачи управления
2.1. Создание условий для реализации прав граждан на получение установленного Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ « Об образовании в Российской Федерации» (далее по тексту - Федеральный Закон) дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования. 
2.2. Создание условий для обеспечения стабильного функционирования и развития  муниципальных образовательных организаций  района. 
2.3. Организация взаимодействия между муниципальными образовательными организациями в целях обеспечения  целостности, системности и преемственности уровней  образования.
2.4. Создание условий для получения общего образования детьми-сиротами, детьми, оставшимися без попечения родителей. 
2.5. Обеспечение гражданам, проживающим на территории Новолакского района, возможности выбора образовательной организации и получение детьми образования в очной, очно-заочной, заочной форме, в форме семейного образования и самообразования,  с правом последующего прохождения промежуточной и государственной итоговой аттестации в организациях, осуществляющих образовательную деятельность.
2.6. Осуществление методического сопровождения  создания, реорганизации, ликвидации муниципальных образовательных организаций района.

2.7. Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, закрепление муниципальных образовательных организаций за поселениями муниципального района.  
2.8. Развитие сети образовательных организаций района всех типов.

2.9. Осуществление иных установленных Федеральным Законом полномочий в сфере образования.
     3.  Основные функции управления

Управление, в соответствии с возложенными на него задачами, осуществляет следующие функции.
3.1.Создает условия на получение гражданами: 
- общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях в рамках законодательства Российской Федерации;
-  дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях.

3.2.Организует: 
-  разработку муниципальных программ развития образования, обеспечивает их реализацию;
- работу Совета руководителей образовательных организаций в подведомственных организациях района;
-  отдых детей в летнее и каникулярное время;
- работу комиссии по аттестации руководящих работников 
муиципальных образовательных организаций района на соответствие 
занимаемой должности;
- работу по сохранению сети дошкольных образовательных организаций и увеличению количества мест в дошкольных организациях района;

- работу по сохранению и развитию сети организаций дополнительного образования детей в районе;

         - работу коллегии управления образования;          

         - проведение конкурса на должность руководителей образовательных организаций в соответствии с «Положением    об организации и проведении конкурса на замещение вакантной должности  руководителей муниципальных образовательных организаций Новолакского района Республики Дагестан».
3.3. Осуществляет координацию:

- деятельности подведомственных  организаций района;

- выполнения  образовательных стандартов качества муниципальными образовательными организациями района;

- выполнения образовательных программ  муниципальными образовательными организациями района;

          - исполнения образовательными муниципальными организациями района законодательства по соблюдению санитарно-гигиенических условий пребывания детей в образовательных организациях, охраны жизни и здоровья;

          - создания безопасных условий труда обучающихся, воспитанников и работников муниципальных образовательных организаций района;

- по проведению мониторинга  уровня достижений обучающихся, отклонения от показателей результативности, качества образовательных услуг в муниципальных образовательных организациях района, включая электронный мониторинг оценки качества знаний выпускников муниципальных образовательных организаций района;

- работы муниципальных образовательных организаций района  по устранению предписаний надзорных органов;

- работы  муниципальных образовательных организаций по лицензированию  и аккредитации образовательных организаций района;

- работы муниципальных образовательных организаций района по осуществлению доставки обучающихся к месту обучения и обратно;

- деятельности муниципальных образовательных организаций по ликвидации чрезвычайных ситуаций в муниципальных образовательных организациях района;

- подготовки муниципальных образовательных организаций района к новому учебному году;

          - подготовки проведения  итоговой  аттестации обучающихся в  муниципальных образовательных организациях района;

- работы по получению, выдаче  и учету документов об основном общем и  среднем общем образовании;

- работы  муниципальных образовательных организаций района по профилактике правонарушений, наркомании и безнадзорности с комиссией по делам несовершеннолетних;

- работы муниципальных образовательных организаций района с ГИБДД по предупреждению детского дорожного травматизма;

- работы муниципальных образовательных организаций района по обеспечению соблюдения федерального и регионального законодательства в области образования и исполнения государственных образовательных стандартов;

- организации  качественного питания в  муниципальных образовательных организациях района воспитанников, обучающихся;

- работы по комплектованию воспитанников и обучающихся муниципальных образовательных организаций района;

- исполнения решений Муниципального совета по образованию, коллегии управления образования района;

- деятельности информационно - методического центра и центра диагностики и консультирования района.
3.4. Вносит на рассмотрение главе  администрации Новолакского района Республики Дагестан: 
- предложения по  созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных организаций района;

- предложения по содержанию зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций района;
- предложения  в части определения затрат на образование в районе;

- проекты нормативных правовых актов;

          - предложения по кандидатурам для назначения на должность и освобождения от замещаемой должности  специалистов,  поощрения и наложения дисциплинарных взысканий; 

           - по стимулированию работы руководителей муниципальных образовательных организаций района. 
3.5. Ведет учет:

-  детей, подлежащих обязательному обучению в муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательные программы;

- обучающихся, не посещающих  занятия в муниципальных образовательных организациях;

- рабочего времени, ведение табеля в Управлении образования;

3.6. Принимает участие:

     - в разработке целевых программ развития образования в районе, прогнозирует развитие сети образовательных организаций различных видов и типов;

- в аккредитации муниципальных образовательных организаций района, а также в экспертизе материалов педагогической деятельности работников образования, представленных к аттестации;

- в работе комиссии по делам несовершеннолетних, межведомственной комиссии по организации летнего отдыха и оздоровления детей района, антинаркотической, антитеррористической комиссиях района. 
3.7. Ведет:

- книги регистрации отпусков руководителей муниципальных образовательных организаций района;

- электронную очередь детей дошкольного возраста для предоставления мест в муниципальных образовательных организациях района, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования; 

- осуществляет выдачу направлений гражданам для зачисления детей в дошкольные  муниципальные образовательные организации района;

-  прием граждан по личным вопросам.

3.8. Планирует работу в системе образования района.

3.9. Взаимодействует с районным военкоматом  и   отделом по делам молодежи по реализации комплексной программы  с допризывной молодежью района.
3.10. Представляет в установленном порядке в министерство образования, науки и инновационной политики Новосибирской области, другие органы государственной власти, статистическую отчетность и иную информацию.

3.11. Рассматривает  заявления, жалобы  граждан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», обеспечивает выполнение их законных требований. 
3.12. Принимает меры к устранению выявленных недостатков в деятельности подведомственных организаций.
3.13. Осуществляет иные функции, необходимые для реализации возложенных на Управление задач.
     4.   Права управления
Для осуществления своих функций управление имеет право:
 4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от муниципальных образовательных  организаций района, государственных органов, структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления поселений, муниципальных предприятий и учреждений, информацию и документы, необходимые для осуществления возложенных на управление задач и функций.
 4.2. Взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, образовательными организациями, с Советом руководителей района, иными организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
 4.3. Вносить на рассмотрение  главе администрации Новолакского района Республики Дагестан  проекты постановлений и распоряжений  в пределах компетенции управления; предложения о мерах поощрения и наложения взыскания, в соответствии с действующим законодательством, на руководителей муниципальных образовательных организаций района.
4.4. Планировать в установленном порядке командировки сотрудников управления.
4.5. Вносить предложения главе  администрации Новолакского района Республики Дагестан:
         -по представлению работников образования к отраслевым и государственным наградам;
          -по вопросам реализации Федеральной программы развития образования в районе.

 4.6. Создавать комиссии, координационные и экспертные советы, рабочие группы для решения вопросов развития муниципальной системы образования.
4.7. Формировать заказ на повышение квалификации   и переподготовку 
работников  Управления.
 4.8. Осуществлять контроль исполнения действующего законодательства муниципальными  образовательными организациями в части, относящейся к компетенции Управления.

4.9. Пользоваться информационными банками данных администрации Новолакского района Республики Дагестан  и органов местного самоуправления.
4.10. Использовать в работе Управления государственные системы связи и коммуникации. 
 4.11. Вносить предложения в проект бюджета Новолакского района в части расходов на реализацию мероприятий в сфере образования района.
4.12. Представлять администрацию Новолакского района по вопросам, относящимся к  компетенции  Управления, в администрации  и Правительстве Республики Дагестан, Законодательном собрании Республики Дагестан, районном Совете депутатов, органах муниципального самоуправления, подведомственных организациях. 
     5.  Организация деятельности управления

5.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации района Новолакского района Республики Дагестан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе. Начальник осуществляет руководство Управлением на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление функций.
5.2. Начальник Управления в своей деятельности  непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Новолакского района Республики Дагестан, курирующему вопросы социальной сферы  района, а функционально – главе  администрации Новолакского района Республики Дагестан.
5.3. Заместителя начальника Управления  назначает на должность и освобождает от должности глава администрации Новолакского района Республики Дагестан по представлению начальника Управления и согласованию с  заместителем  главы администрации Новолакского района Республики Дагестан, курирующим вопросы в сфере образования.
5.4. Штатная численность Управления определяется  в соответствии со штатным расписанием, утвержденным главой администрации Новолакского района Республики Дагестан.
5.5.  Начальник Управления:
- организует работу Управления, руководит деятельностью и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций,  за качество и соответствие действующему законодательству подготавливаемых специалистами Управления документов;
- несет персональную ответственность за результативность и эффективность работы Управления, своевременное выполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением, выполнение постановлений и распоряжений  главы администрации Новолакского района Республики Дагестан;
- действует от  имени   администрации Новолакского района Республики Дагестан  по доверенности; 

-на   время   отсутствия  (отпуск, болезнь, командировка и т.д.)    исполнение     обязанностей  начальника Управления   возлагается   на   заместителя начальника Управления;     
- распределяет должностные обязанности  и готовит проекты должностных регламентов сотрудников Управления на утверждение главой администрации  Новолакского района Республики Дагестан;
- обеспечивает соблюдение специалистами Управления правил внутреннего  трудового распорядка и техники безопасности;
- вносит предложения главе администрации  района  о размерах премирования и наложении  дисциплинарных взысканий на специалистов Управления,  применяет к работникам Управления меры поощрения и налагает на них взыскания в соответствии с действующим законодательством;
- вносит на рассмотрение проекты постановлений и распоряжений главы администрации района по вопросам, входящим в компетенцию Управления, а также предложения по структуре и штатному расписанию, кандидатурам и должностным обязанностям специалистов Управления;
- представляет главе администрации района предложения по кандидатурам  к назначению на должность и освобождению от должности руководителей подведомственных организаций  по согласованию с заместителем главы администрации  района,  курирующим вопросы в сфере образования;

- представляет администрацию Новолакского района по вопросам, относящимся к  компетенции управления образования, в администрации и Правительства Республики Дагестан, Законодательном собрании Новосибирской области, районном Совете депутатов, органах муниципального самоуправления, подведомственных организациях;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;
 - ведёт  приём  граждан,   рассматривает  заявления, обращения, жалобы поступившие   в Управление, принимает меры к их своевременному рассмотрению в установленном законом порядке;

- использует в установленном порядке имущество и средства Управления;

- осуществляет другие функции и права, вытекающие из целей и задач Управления.

6. При Управлении создается коллегия – высший, постоянно действующий совещательный орган, обеспечивающий коллегиальность в решении приоритетных вопросов, касающихся развития и функционирования сферы образования района. Коллегия на своих заседаниях рассматривает основные вопросы развития образования района, заслушивает и обсуждает работу образовательных организаций района.
Согласовано:

Заместитель главы

администрации Новолакского

района 







                  З.М.Джиржисова
И.О. Начальника  управления образования                              Р.С. Атлангериев
Утверждён постановлением

Главы МО «Новолакский район

  №____ от «____» _________2016
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях расположенных на территории МО «Новолакский район» 
I. Общие положения
          1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях расположенных на территории МО «Новолакский район» (далее  административный регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги  и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.
1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимается физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в МКУ УО МО «Новолакский район», либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной формах.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - предоставление 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 МО «Новолакский район». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнителями муниципальной услуги являются:

 -МКУ УО МО «Новолакский район» (далее управление образования)
- муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории МО «Новолакский район» республики Дагестан (далее  образовательные учреждения) (Приложение № 1).
       Информирование осуществляется  управлением образования МО «Новолакский район»     (фактический и юридический адрес: 368160, Российская Федерация,  Республика Дагестан, с.Новолакское, ул.Мирзоева, 2) ежедневно с понедельника по пятницу, с 08-00 до 17.30; тел. (242) 21-4-83, , E-mail: [image: image1.png]
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uonovolak@mail.ru;  
2.1.2. Информирование осуществляется посредством размещения соответствующей информации в сети Интернет на портале   управления образования Новолакского района,  использования средств телефонной связи, посредством приема граждан.

2.1.3. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется  начальником, заместителем  начальника, специалистами  управления образования   Новолакского   района
▪         при личном обращении;

▪         по телефону.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Новолакского   района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.

В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 10 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовым основанием предоставления муниципальной услуги является гарантированное государством право граждан на доступ к информации, не являющейся коммерческой, государственной и иной охраняемой законом тайны.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с изменениями;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом  от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Федеральным законом  от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка  в Российской Федерации» с изменениями;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»;

 постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

постановлением Правительства РФ от 09.09.1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

 постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

приказом Министерства образования РФ от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

  приказом  Комитета по   образованию Администрации Волгоградской области     «Об утверждении Положения об организации индивидуального обучения больных детей на дому»;

 иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Волгоградской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти   Волгоградской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. 

В случае подачи письменного запроса, заявитель предоставляет:

 запрос;

 копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

 в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к запросу документы и материалы либо их копии.

Заявитель в своем письменном запросе в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги,  либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, способ получения информации, излагает суть запроса,  ставит личную подпись и дату.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В письменном запросе неуказаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается. 

2.8.2. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.3.Если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается,  о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.4. Если письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись  одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос.

2.8.5. Ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом, тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.8.6. Предоставление неполного пакета документов, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания


Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное запрос либо назначить другое время для получения информации. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

 Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

 о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

 о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

 о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

 о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.14. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются работниками  управления образования и образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

2.14.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

 времени приема и выдачи документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

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

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

3.1.  Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


прием и регистрация документов;

       предоставление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях  Новолакского муниципального района. 
3.1.2.  Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, направленных заявителем в адрес управления образования или образовательного учреждения. 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Работник ​​​​ управления образования или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство, вносит в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих документов) запись о приеме документов, в том числе:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа;

 дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов работник управления образования или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство, все документы передаёт руководителю управления образования или образовательного учреждения.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Работник  управления образования или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство:

 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

 фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;
 передаёт  директору школы  все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется работником  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать  10 минут.


3.2. Предоставление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Новолакского  муниципального района 


3.2.1. Подготовка ответа в устном или письменном виде по предоставлению информации:


о сети образовательных учреждений Новолакского  муниципального района;


о правилах приёма в образовательные учреждения  Новолакского муниципального района;


об образовательных программах, реализуемых в образовательных учреждениях  Новолакского  муниципального района;


о наличии свободных мест в образовательных учреждениях.


3.2.2. Информирование граждан организуется следующим образом: 

  индивидуальное информирование; 

  публичное информирование.   






        Информирование проводится в форме:

  устного информирования;   







  письменного информирования;

  размещения информации на сайте.   








3.2.3. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками комитета по образованию при обращении граждан за информацией:

  при личном обращении;

  по телефону.


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

   




В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 




Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  комитета по образованию.  


3.2.4. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  комитет  по образованию осуществляется путем почтовых отправлений.


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






Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            



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





Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на портале   управления образования.


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


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


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора. 

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется председателем комитета.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.3. Специалист, ответственный за консультирование  и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и контролю  за соблюдением требований к составу документов.

4.5. Контроль за правильностью применения норм, предусмотренных в законах, нормативно правовых актах Российской Федерации, Республики Дагестан, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, принятием решений специалистами по охране прав детства   осуществляет начальник управления образования или его  заместитель  в форме регулярных проверок. По результатам проверок начальник управления образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов управления образования  и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.7. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.8. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом управления образования  формируется комиссия, председателем которой является начальник управления образования или  его заместитель

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе  независимых  экспертов, юристов, психологов.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов управления образования, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности управления образования  осуществляет Администрация Новолакского  муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

-специалистов   – начальнику управления образования;

-начальника управления образования и его заместителя – Главе Новолакского  муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета по образованию   в Администрацию Новолакского  муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение №  3 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан.    
Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в  управление образования.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица управления образования   проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы управления образования, указанным в пункте 2.2. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении неуказаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  управления образования, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.2. к Административному регламенту;

на портале  и по электронной почте управления образования.

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Согласовано:

Заместитель главы

администрации Новолакского

района 







                  З.М.Джиржисова

И.О. Начальника  управления образования                              Р.С. Атлангериев
Приложение № 1

к административному регламенту

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных учреждений

 Муниципальные образовательные учреждения  Новолакского муниципального района Республики Дагестан

	МКОУ 

Новолакского муниципального района
	ФИО директора
	Юридический адрес МБОУ Новолакского муниципального района, телефон
	Контактный E-mail


	Муниципальное казённое образовательное учреждение « Нволакская гимназия»
	Султанова Светлана Ибрагимовна
	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новолакское

8(928)2874802
	qimnazianovolak@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Новолакская СОШ №1»
	Ибрагимова Жанна Джалиловна


	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новолакское

89896580912
	jirjisow2010@yandex.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «НовочуртахскаяСОШ »
	Адамов Темербулат Жаншахович

	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новолакское

(новострой)

8(928)5801445
	novolac2@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Чапаевская СОШ №1»
	Абакаров

 Мурта 

Шарапутинович


	Респ. Дагестан

Новолакский

 р-он с.Чапаево

8(928) 8314998,  раб. 21-4-24
	shcolachapaevo@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Чапаевская СОШ №2»
	Ахмедов

Камиль Алиевич


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Чапаево

(новострой)

8(928)2889231
	shola_chapaevo@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Чаравалинская СОШ»
	Магомедова Айшат

 Висирпашаевна 


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Чаравали

8(928)5518135
	gamzat-945@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Дучинская СОШ №1»
	Ахмедова Седа 

Саидмагомедовн


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Дучи

89288007961
	duchi19721972@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дучинская СОШ №2»
	Шуаева Бахтун Шуаевна

	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он 

с.Дучи

(новост)

8(928)5494701
	qabibat23@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Гамияхская СОШ №1»
	Мурадов

 Гаджимурад Магомедович 


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он 

с.Гамиях

8(928)5595885
	shkolalg@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гамияхская СОШ №2»
	Ордашев Магомед ОМАРОВИЧ


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он 

с.Гамиях

8(928)0458045
	qssh-2@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Новочуртахская СОШ №1»
	Асхабов Салавудин

Султанович


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новочуртах

8(928) 5556367
	chyrtah1_70@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Новочуртахская СОШ №2»
	Абдулмуслимова Патимат Магомедрасуловна


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новочуртах

8(928) 8077761
	churt2@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Ямансуйская СОШ №»
	Кадыров

 Али 

Яхьяевич


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с. Ямансу

8(964)0049500
	shcola.90@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение « Банаюртовская СОШ №»
	Тавсултанов 

Джабраил

Самаилович


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он 

с.Банаюрт

8(928)5556422
	shola_banaurt@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Ахарская СОШ»
	Гасаналиева Раиса Узиевна


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Ахар (новост)

8(928)5650774
	aharskayackola@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Новомехельтинская  СОШ»
	Адильгиреева Париза 

Курбановна


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он с.Новомехельта

8(928)2670561
	novomecheltachola57@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Тухчарская СОШ№1»
	Дадаев 

Шахахмед

 Рамазанович


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Тухчар

8(960)4077670
	tugchar@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Тухчарская ООШ»
	Халикова Зарема Джабраиловна 


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Тухчар

8(903)4816310
	shola_tyhchar2@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Шушинская  СОШ»
	Абакарова

 Шакират 

Шарапутиновна 


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Шушия

(новостр)

8(928)2976672
	shakirat@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Новокулинская СОШ №1»
	Магомедова 
Халун 

Гаджиевна 


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Новокули

8(928)5450514
	kravena@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Новокулинская СОШ №2»
	Айгунова Татьяна Магомедовна


	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Новокули (новостр)

8(928)9857552
	shola_kyli2@mail.ru

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Тухчарская СОШ»
	 Сайтыханова Залина Ахмедовна
	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Тухчар 89188439892


	<tyx-soh@mail.ru>

	Муниципальное казённое образовательное учреждение «Гамияхская СОШ »
	Надырова Патимат Султанова
	Респ.Дагестан

Новолакский

 р-он

 с.Гамиях (новостр)

89094835552
	<gamiyahsosh@ mail.ru>


Приложение № 2

к административному регламенту

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 

в образовательных учреждениях Палласовского муниципального района» 
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы




1.2. Блок-схема административной процедуры 

«Приём и регистрация документов»





                                        Да                                                Нет




                                               Нет 








1.3. Блок-схема административной процедуры «Предоставление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 

в образовательных учреждениях Новолакского муниципального района»




[image: image4]

 Приложение № 3
к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения )

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 4

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Подача заявления в Управление образования администрации Новолакского  муниципального района


           Регистрация заявления с прилагаемыми документами 


   ( в течение 1 дня) 











Выдача родителям (законным представителям) уведомления  о постановке на учет в электронной очереди











Выдача родителям (законным представителям) направления в образовательное учреждение








Прохождение ребенком медицинского обследования


(не более 14 дней)








Зачисление ребенка в образовательное учреждение и заключение договора на предоставление услуги между Заявителем и образовательным учреждением


(не более 1 дня)








      Прием обращения от заявителя.








Регистрация обращения заявителя.





Информирование заявителя о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости либо отказ от предоставления вышеуказанной информации.








Начало





Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю сообщается номер регистрации заявления в книге регистрации заявлений. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11  классах.





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме- приложение 1)





Непосредственное предоставление услуги





Конец





























2





2





Обращение заявителя в комитет по образованию





Приём и регистрация документов от заявителя





Заявитель принимает меры по исправлению недостатков





Проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении  услуги





Представлен полный пакет документов





Рассмотрение документов ответственными специалистами комитета по образованию





Выявлены основания для отказа





  Да





Уведомление об отказе в предоставлении услуги





Направление заявителю уведомления





Окончание процедуры «Приём и регистрация документов»





Заявление граждан








Информирование по телефону





Подготовка ответа по информированию заявителей о сети образовательных учреждений  Палласовского муниципального района, о правилах приёма в образовательные учреждения, о реализуемых образовательных программах, о наличии свободных мест в образовательных учреждениях Палласовского муниципального района








Окончание процедуры «Предоставление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 


в образовательных Новолакского муниципального района»





Размещение


Информации в СМИ





Направление заявителю уведомления





Направление информации по почте





Размещение информации на Интернет-сайте





Направление информации по электронной почте








