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Российская Федерация

Администрация Заветинского района 
Ростовской области

Постановление

№ 477
15.10.2013









        с.Заветное
	О внесении изменений в постановление Администрации Заветинского района от 20.01.2011 № 24
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Заветинского района от 29.10.2010 № 336 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг структурными подразделениями и отраслевыми органами Администрации Заветинского района, муниципальными и иными организациями и учреждениями района» и во исполнения подпункта «д» пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление Администрации Заветинского района от 20.01.2011 №24 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг отделом образования Администрации Заветинского  района» следующие изменения:

1.1. Приложение №1 изложить в редакции согласно приложению №1 к  настоящему постановлению.
1.2. Приложение №2 изложить в редакции согласно приложению №2 к  настоящему постановлению.
1.3. Приложение №3 изложить в редакции согласно приложению №3 к  настоящему постановлению.

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

3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы Администрации района Величко Ю.Г.

Глава Заветинского района




       С.В.Жуков
Постановление вносит

отдел образования Администрации 

Заветинского района 

Приложение №1

к постановлению Администрации

Заветинского района

от 15.10.2013 № 477    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» Отделом образования Администрации Заветинского района Ростовской области
I. Общие положения

         1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» Отделом образования Администрации Заветинского района Ростовской области

 (далее–регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений о постановке на учет (очередность) детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Целями настоящего регламента являются повышение качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приему заявлений о постановке на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке муниципальной услуги родителям (лицам их заменяющих) (далее - заявители).

1.3. Административный регламент размещен на официальном сайте Администрации Заветинский район (далее - Администрация): http://zavetnoe.donland.ru.
Адрес электронной почты Администрации Заветинского района:  zavetnoe61@gmail.com. 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются родители (или лица их заменяющие) ребенка (детей) дошкольного возраста.

1.5.Внеочередным правом предоставления мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, при комплектовании пользуются дети:

прокуроров;

судей;

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы;

военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей после I августа 1999г.;

погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности и террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации:

а) проходящих службу (военную службу) в воинских частях, учреждениях и подразделениях Вооруженных Сил Российской Федерации. других войск, воинских формирований и органов, а также в органах внутренних дел Российской Федерации, учреждениях, органах и подразделениях уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (далее - воинские части и органы), дислоцированных на постоянной основе на территории Республики Дагестан, Республики Ингушетия и Чеченской Республики. Командированных в указанные воинские части и органы;

б) направленных в Республику Дагестан, Республику Ингушетия и Чеченскую Республику в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов (в том числе для выполнения задач по обустройству воинских частей и органов, дислоцированных на территориях указанных республик);

в) участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность  на административной границе с Чеченской Республикой в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов по перечням, определяемым соответствующими федеральными органами исполнительной власти;

г) проходящих службу (военную службу) в воинских частях и органах, дислоцированных на постоянной основе на территории Кабардино-Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики и Республики Северная Осетия - Алания, командированных в указанные воинские части и органы; 

д) направленных в Кабардино-Балкарскую Республику, Карачаево-Черкесскую Республику и Республику Северная Осетия - Алания в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов (в том числе для выполнения задач по обустройству воинских частей и органов, дислоцированных на территориях указанных республик).

1.5.1.Первоочередным правом предоставления мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательною программу дошкольного образования, при комплектовании пользуются:

дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;

дети сотрудника полиции; дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции. Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении указанных сотрудников полиции, граждан Российской Федерации;

дети военнослужащих по месту жительства их семей;

дети граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей; 

дети из многодетных семей.

1.5.2.Оказывается содействие при зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, детям:

из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации;

беженцев;

вынужденных переселенцев.

1.5.3. Льготное право на предоставление мест в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, для детей вышеуказанных категорий граждан может быть изменено либо прекращено в связи с изменением либо отменой соответствующих нормативных правовых актов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее- детские сады)

Сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах детских садов указаны в приложении 1к регламенту.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией через Отдел образования Администрации Заветинского района  Ростовской области (далее – уполномоченный орган).                        

Местонахождение: Ростовская область, Заветинский район, с.Заветное, улица Чернышевского, 26

Контактный телефон (телефон для справок) – 8(86378)2-11-75. адрес электронной почты: zavroo@vttc.donpac.ru.
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  должностные лица уполномоченного органа.
2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в уполномоченном органе;

с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации и уполномоченного органа приводятся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, размещаются на Интернет-сайте  Заветинского района, на информационном стенде при входе в здание, в котором располагается уполномоченный орган.

2.2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, при необходимости, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача уведомлений заявителю о постановке на учет детей в электронной базе данных об очередности по устройству детей в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение (далее МБДОУ) очереди по устройству детей в МБДОУ по месту жительства заявителя);

выдача направления для зачисления ребенка в МБДОУ руководителю соответствующего МБДОУ или заявителю;

принятие специалистом решения об отказе в регистрации ребенка в электронной базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ или выдаче направления для зачисления ребенка в МБДОУ (оформляется протоколом заседания Комиссии, один экземпляр которого выдается на руки или направляется по почте заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в рабочих днях со дня, следующего за днем приема полного пакета документов. Общий (максимальный) срок подготовки приказа по оказанию услуги не должен превышать 5 календарных дней 

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в день обращения;
проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям - в течение 1 (одного) рабочего дня;

направление межведомственных запросов - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения документов от заявителя;

получение ответа на межведомственный запрос - в течение 5 (пяти) рабочих дней, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Ростовской области;

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать максимальный срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема в уполномоченном органе заявителей при личном приеме должностными лицами уполномоченного органа при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 10 минут.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный  закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка  в Российской Федерации»;

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

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р;

постановлением Главы Заветинского района от 20.02.2008 № 344 «Об утверждении Положения о комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений Заветинского района и ее состав».

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

2.6.1. Перечень документов:

Для постановки на учет и зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения Заветинского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  получатель при первичном обращении подает в уполномоченный орган, следующие документы:

заявление о постановке на учет (регистрации) по установленной форме (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

копия свидетельства о рождении ребенка;

справку о месте регистрации ребенка;

документы, подтверждающие право на внеочередной (первоочередной) прием ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

Опекун, приемный родитель дополнительно к перечисленным документам представляют копию и оригинал решения об установлении опеки над ребенком, передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Заветинского района, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

При этом, заявитель дает в заявлении письменное согласие на хранение и обработку своих персональных данных и персональных данных их ребенка (детей) в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных, на период до устройства их ребенка в МБДОУ (иное образовательное учреждение) или до отзыва родителями (законными представителями) своего заявления и указанного согласия.

2.6.2. Требования к документам на предоставление муниципальной услуги: 

правильность заполнения заявления;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Получатель услуги несет ответственность за достоверность представляемых документов.

2.6.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица уполномоченного органа лично, по телефону, на официальном сайте Администрации.

В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.

В случае направления документов в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления государственной или муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления муниципальной услуги.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является несоответствие заявления и документов требованиям  пункта 2.6.1 настоящего регламента. 

Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.        Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

достижение ребенком, возраста, не предусмотренного Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении;

отсутствие свободных мест в МБДОУ.

По медицинским показаниям, при отсутствии условий содержания.

В случае отсутствия свободных мест в МБДОУ, указанных родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребенка на учет, и нежелании получить направление в иные МБДОУ, где такие места имеются, от родителя (законного представителя) специалистом берется письменный отказ.

МБДОУ не вправе отказывать родителю (законному представителю) в приеме детей для обучения и воспитания при наличии у родителя (законного представителя) направления, выданного специалистом уполномоченного органа в установленном порядке.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителя у должностного лица уполномоченного органа не должно превышать 10 минут. 

Лицам, обратившимся в уполномоченный орган с использованием средств телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно в устной форме. Время разговора не должно превышать 10 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в уполномоченный орган посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  в сети Интернет по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе, запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день получения почтовой корреспонденции. 

В случае подачи документов в электронной форме должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в электронной форме, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы уполномоченного органа.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Основными требованиями к месту предоставления муниципальной услуги являются:

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

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать сектора для ожидания и приема заявителей;

сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.12.2. пункта 2.12. административного регламента;

сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.12.2. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

текст настоящего административного регламента;

сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги;
блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 2 к административному регламенту);

перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления (приложение № 3 к регламенту);

адрес электронной почты администрации, отдела, адрес официального сайта администрации, адрес регионального портала, и адрес федерального портала;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.12.2. пункта 2.12 административного регламента;

получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.14. Иные требования:

Иными требованиями к информированию заявителей (претендентов) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится уполномоченным лицом уполномоченного органа один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

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

3.1. Последовательность административных процедур:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение специалистом документов от заявителя;

регистрация детей в базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ и выдача уведомлений о регистрации заявителю;

выдача руководителям МБДОУ или заявителю направлений в МБДОУ и их регистрация в книге учета выдачи направлений;

принятие специалистом уполномоченного органа решения об отказе в регистрации ребенка в электронной базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ или выдаче направления для зачисления ребенка в МБДОУ и информирование об этом заявителя.

3.2. Прием и рассмотрение документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя. 

проводит рассмотрение документов:

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6. настоящего административного регламента);

правильность заполнения заявления;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего административного регламента, 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист, осуществляющий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет (регистрации), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 15 минут на одного заявителя.

В случае непредставления необходимых документов, а также неустранения заявителем несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист принимает решение об отказе в регистрации ребенка в электронной базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ.

3.3. Регистрация детей в базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ и выдача уведомлений о регистрации заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является установление соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий регистрацию, заносит в автоматизированную систему учета очередности устройства детей в МБДОУ (базу данных об очередности по устройству детей в МБДОУ) сведения по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту, в т.ч. номера желательных МБДОУ. 

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут. 

После внесения сведений в автоматизированную систему учета очередности устройства детей в МБДОУ специалист, осуществляющий регистрацию, выдает заявителю уведомление о регистрации ребенка в базе данных об очередности по устройству детей в МБДОУ (приложение № 5 настоящему регламенту).

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Общий срок административной процедуры по регистрации детей в базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ и выдаче уведомлений о регистрации составляет 15 минут на одного заявителя.

3.4. Выдача руководителям МБДОУ или заявителю направлений в МБДОУ и их регистрация в книге учета выдачи направлений.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в МБДОУ. Специалист уполномоченного органа, оформляет направление ребенка в соответствующее МБДОУ (приложение № 6 к настоящему административному регламенту).

В направлении указываются: 

дата и регистрационный номер;

фамилия, имя, отчество ребенка; 

дата рождения ребенка;

адрес места жительства ребенка и домашний телефон;

полное наименование МБДОУ, в которое направляется ребенок, ФИО руководителя МБДОУ;

адрес МБДОУ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Направления, выдаваемые для поступления детей в МБДОУ, подписываются руководителем уполномоченного органа.

Направление действительно в течение 14 дней со дня его выдачи.

Специалист уполномоченного органа, регистрирует подписанное направление в книге учета выдачи направлений (приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При этом, при централизованной выдаче направлений руководителям МБДОУ, заявителям, сообщившим свой адрес электронной почты, специалистом направляется электронное сообщение о выдаче направления на устройство ребенка в МБДОУ. Также информирование заявителей осуществляется руководителями соответствующих МБДОУ по контактному телефону, а при невозможности связаться по телефону – посредством почтового отправления.

3.4.2. В случае отсутствия свободных мест в желательных для заявителя МБДОУ, указанных в заявлении о постановке на учет, специалист обязан проинформировать об этом заявителя и предложить другое МБДОУ, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

В случае отказа заявителя от направления ребенка в другое МБДОУ, имеющее свободные места, специалист информирует заявителя в письменном виде о предоставлении места в МБДОУ и оформляет восстановление ребенка данного заявителя в единой очереди посредством внесения данных в автоматизированную систему учета очередности по устройству детей в МБДОУ.

3.5. Принятие решения об отказе в регистрации ребенка в базе данных очередности по устройству детей в МБДОУ или выдаче направления для зачисления ребенка в МБДОУ оформляется протоколом, один экземпляр которого выдается на руки заявителю или направляется ему по почте.

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

IV. Формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений руководителем уполномоченного органа

Специалист уполномоченного органа, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, контроль соблюдения требований к составу документов, за своевременное распределение очередников на направление в МБДОУ, правильность оформления направления.

Ответственность специалиста, закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами уполномоченного органа. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю уполномоченного органа с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

5.1.1. Обращение заявителя к руководителю уполномоченного органа может быть направленно как в письменной, так и устной форме (лично  в часы приема установленные режимом работы уполномоченного органа) в установленном законом порядке.

5.1.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15                                                                                                                                                                                                                  рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.1.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю

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

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

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

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

5.5. Заявитель может 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 8(86378) 21-1-75. 

5.6. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество родителя (законного представителя), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, наименование комиссии, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы родителя (законного представителя);

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).          
Управляющий делами

Администрации района                                              А.В.Колесников
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ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, номерах телефонов для справок муниципальных бюджетных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический и электронный адрес
	телефон руководителя

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад № 1 с.Заветное
	347430 
Заветинский район,

с.Заветное,

ул.Короткова, 2
	тел. (886378) 
2-24-31

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   
№ 3 с.Заветное
	347430 Заветинский район, с.Заветное,

ул.Горького, 101
	тел. (886378) 
2-26-55


	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 х.Никольский
	347433 Заветинский район, х.Никольский,

ул.Школьная, 19
	тел. (886378) 
2-35-45


	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 х.Шебалин
	347435 Заветинский район, х.Шебалин

ул.Зеленая, 28
	тел. (886378)
2-43-38


	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 с.Киселевка
	347432 Заветинский район, с.Киселевка, ул.60 лет СССР, 28
	тел. (886378) 
2-83-19


	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад № 7 с.Кичкино
	347437 Заветинский район, с. Кичкино,
ул.Октябрьская, 54
	тел. (886378) 
2-54-34


	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 х.Фомин
	347441 Заветинский район, х.Фомин, ул.Центральная, 7
	тел. (886378) 
2-93-38


	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 9 с.Тюльпаны
	347443 Заветинский район, с.Тюльпаны ул.Школьная, 16 б
	тел. (886378) 27-3-45


	9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 10 с.Федосеевка
	347444 Заветинский район, с.Федосеевка, ул.Центральная, 40 А
	тел. (886378) 2-33-23


	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 11 х.Савдя
	347442 Заветинский район, х.Савдя,
ул.Центральная, 15
	тел. (886378) 2-64-39
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БЛОК-СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений , постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования(детские сады)
	Прием документов от заявителя, рассмотрение документов

	
	

	Регистрация детей и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей 

	
	

	Комплектование муниципальных образовательных учреждений, 
реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, 

на новый учебный год

	
	
	
	

	Выдача руководителям МБДОУ или родителям (законным представителям) детей направлений в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования и их регистрация в книге учета выдачи направлений
	Информирование заявителя об отказе 
в направлении
	Предложение родителю (законному представителю) направить ребенка в другое муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, имеющее свободные места, и, по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя
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	Председателю Комиссии 
__________________________________________

                    (Ф.И.О. председателя комиссии)
 __________________________________________

                     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: ___________________

__________________________________________

телефон: _________________________________


Паспорт: ________________________________
                                (серия, номер основного документа, 

________________________________________________________

удостоверяющего личность заявителя, сведения о дате

________________________________________________________                                                    

выдачи документа и выдавшем его органе)
Адрес электронной почты:_________________

                                                                                                         (по желанию заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет моего (мою) сына (дочь)_____________________

 ___________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, серия и номер свидетельства о рождении ребенка)

в базе данных об очередности по устройству детей в МБДОУ .

В случае изменения места жительства и контактных телефонов обязуюсь своевременно проинформировать ОО Администрации Заветинского района

Настоящим даю свое согласие ОО Администрации Заветинского района (Ростовская область, Заветинский район, с.Заветное, улица Чернышевского, 26) на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах (копиях документов), в целях осуществления учета моего ребенка (детей) в  очереди по устройству детей в МБДОУ на период до зачисления моего ребенка (детей) в МБДОУ (иное образовательное учреждение) или до отзыва мною своего заявления и данного согласия.

«___» ______________ 20___ г.                              
    ______________________
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реализующие основную образовательную
программу дошкольного образования (детские сады)»

Индивидуальная карта регистрации ребенка

в базе данных об очередности по устройству детей в МБДОУ

(в  очереди по устройству детей в МБДОУ)
	№
п/п
	Регистрацион-ный номер
	Дата 
регистрации
	Ф.И.О.
ребенка
	Дата рождения 
ребенка
	Серия и номер свидетельства о рождении ребенка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Почтовый индекс, 
домашний адрес и телефон
	Ф.И.О. 
заявителя,

контактный телефон
	Льготы для 
получения 

места в МБДОУ
	Желательные 
для заявителя МБДОУ
	Дата получения 
уведомления о 

регистрации 

в базе данных

	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                              «Приём заявлений, постановка на учёт и                                                            зачисление детей  в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную
программу дошкольного образования (детские сады)»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет (регистрации) ребенка 
Настоящее уведомление выдано ___________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

в том, что ___________________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О, ребенка, дата рождения)

зарегистрирован(а) в базе данных об очередности по устройству детей в МДОУ (в единой районной очереди по устройству детей в МБДОУ) ____ 20__, регистрационный № ______________________ .

Для отслеживания продвижения очереди родители (законные представители) могут уточнить по телефону 2-23-98 или лично в Отделе образования Администрации Заветинского района.

Специалист, осуществляющий

регистрацию





___________           Ф.И.О.

                                                                                      (подпись)

Дата
Приложение № 6
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НАПРАВЛЕНИЕ

от _______ 20____ года      






№ ________                    

Отдел образования Администрации Заветинского района Ростовской области направляет в ________________________________

                                                                (наименование МБДОУ)

Адрес и телефон МБДОУ, ФИО руководителя ____________________________
Фамилия, имя, отчество ребенка ________________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка ____________________________________

Домашний адрес и телефон____________________________________________

Направление действительно в течение 14 дней со дня его выдачи.

Специалист

 ОО Администрации 

Заветинского района_________________________    (Ф.И.О.)
                                          Подпись
Заведующий ОО

Администрацией Заветинского района                 _______________  (Ф.И.О.)
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                                                                                              «Приём заявлений, постановка на учёт и                                                            зачисление детей  в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную
программу дошкольного образования (детские сады)»

КНИГА 

учета выдачи направлений

	№
п/п
	Регистрационный номер направления
	Дата 
выдачи 

направления
	Ф.И.О.  ребенка
	Дата рождения ребенка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


	Подпись руководителя МДБОУ или родителя 
(законного представителя) ребенка, получивших направление
	В какое МБДОУ
направлен ребенок
	Дата зачисления ребенка 
в МБДОУ

	6
	7
	8

	
	
	


Приложение № 2
к постановлению
Администрации
Заветинского района
от 15.10.2013 № 477
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об

организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего,

основного общего, среднего (полного) общего образования, а также

дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях,

расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район» и зачисление в образовательное учреждение»

I. Общие сведения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставление информации об организации общедоступного и
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего
(полного; общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципальною образования «Заветинский район» и зачислении в образовательное учреждение» (далее - «Регламент» и «муниципальная услуга») разработал в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги.

1.2.
Настоящий регламент разработан в соответствии с Конституцией
Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», типовыми положениями об учреждениях соответствующего вида, а также санитарными нормами и правилами устройства и содержания детских дошкольных, общеобразовательных и учреждениях дополнительного образования, уставами муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений (далее - «образовательное учреждение»).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район» и зачисление в образовательное учреждение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Отдел образования Администрации Заветинского района Ростовской области.

Адрес: 347430, Ростовская область, Заветинский район, село Заветное, улица Чернышевского. 26.

Контактный телефон/факс: (86378) 2-11-75 е-mail: zаvгоо@vttс.dоnрас.гu

2.2.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок,
адрес электронной почты муниципальных бюджетных образовательных
учреждений Заветинского района, предоставляющих муниципальную услугу
приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.2.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной
услуги осуществляется муниципальным бюджетным образовательным
учреждением.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом оказания муниципальной услуги следует считать получение общего образования детей в возрасте до 18 лет.

2.3.1. В учреждение дополнительного образования результатом предоставления муниципальной услуги является:

зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования, которое производитcя приказом руководителя данного учреждения.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги период нормативных сроков освоения с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ.

2.4.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать более 30 дней с даты получения всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов. Решение о форме получения услуги по общему образованию принимается с учетом имеющихся в учреждении материальных и кадровых ресурсов

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к

информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования; 

уставами муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений;

типовым положением об общеобразовательном учреждении.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги: 

в общеобразовательное учреждение:

заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

а) в первый класс:

копию свидетельства о рождении, заверенную в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; 

личное дело обучающегося (при наличии);

медицинскую карту обучающегося (справку о состоянии здоровья);

документ подтверждающий место жительства (регистрацию) обучающегося;

копию паспорта родителей (законных представителей).      

б) для зачисления в 10-й,11-й (12) класс общеобразовательного  учреждения родители (законные представители) предоставляют следующие документы:

заявление родителей (законных представителей) на имя директора учреждения;

аттестат об основном общем образовании;

личное дело обучающегося;

медицинскую карту обучающегося;

документ подтверждающий место жительства (регистрацию) обучающегося.

В случае перевода обучающегося из одного общеобразовательного учреждения в другое, кроме документов указанных в п. а) настоящего регламента обучающийся предоставляет выписку текущих оценок по всем предметам, заверенную печатью общеобразовательного учреждения, в котором  обучался.

В дошкольное учреждение:

заявление о принятие ребенка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение (далее - МБДОУ) по установленной форме (приложение № 2.2.);
документ, удостоверяющий личность заявителя;

свидетельство о рождении ребенка;

документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

медицинская справка о состоянии здоровья ребенка. Сертификат о прививках.

При этом родители (законные представители) детей дают в заявлении письменное согласие на согласие на хранение и обработку своих персональных данных и персональных данных их ребенка (детей) в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных. На период до устройства их ребенка в МБДОУ или до отзыва родителями (законными представителями) своего заявления и указанного согласия:

На ребенка из многодетной семьи представляется копия удостоверения многодетной матери.

На ребенка из семьи, где один или оба родителя инвалиды представляется копия пенсионного удостоверения.

На ребенка из опекаемой семьи представляются:

а)
копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки;

б)
разрешение органа опеки и попечительства на зачисление и перевод
ребенка из одного образовательного учреждения в другое.

На ребенка из семьи сотрудников милиции предоставляется копия трудовой книжки.

На ребенка из семьи, где один или оба родителя находятся на военной службе, предоставляется копия военного билета.

На ребенка из семьи студентов предоставляется копия студенческого билета.

В учреждение дополнительного образования представляют следующие документы:

заявление установленного образца (приложение № 2.3) о принятии ребенка в учреждение дополнительного образования;

копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

копию свидетельства о рождении ребенка;

медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка для объединений спортивной направленности;

документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в учреждение дополнительного образования.

Перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в школу (детский сад, учреждение дополнительного образования);

образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (приложение № 2.1. (школа), № 2.2. (детский сад), № 2.3. (учреждение дополнительного образования) к настоящему Административному регламенту). 

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

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

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

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

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

непредставление документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Общеобразовательным учреждением может быть отказано гражданину в приеме по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении и если гражданин имеет медицинские противопоказания в посещении общеобразовательного учреждения.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие выбранного направления в перечне образовательных программ;

отсутствие возможности продолжать выбранное ранее направление обучения по медицинским показаниям;

в случае, если ребенок не подходит по возрасту для обучения в данном образовательном учреждении;

за нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка, указанных в Уставе учреждения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, нормативно-правовыми актами Администрации Заветинского района.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

Муниципальные образовательные учреждения могут оказывать платные образовательные услуги, выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ, предусмотренных Уставом с целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей населения, по договорам с учреждениями, предприятиями, организациями и физическими лицами.


2.10.
Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 15 минут.

2.10.1. Продолжительность приема гражданина у сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при
подаче документов для получения муниципальной услуги не должна
превышать 15 минут.

2.10.2.
Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги:

документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Отдел образования Администрации Заветинского района Ростовской области посредством личного обращения заявителя либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе, запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день получения почтовой корреспонденции.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Отдела образования Администрации Заветинского района Ростовской области, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.12.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать сектор для ожидания заявителей;

сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения;

количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.12.1. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

текст настоящего административного регламента;

сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

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

образец заполнения заявления;

адрес электронной почты Отдела образования Администрации Заветинского района, адрес официального сайта Отдела образования Администрации Заветинского района;

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. Показателями доступности и качества информирования заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге; обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. Иными требованиями, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме являются: достоверность предоставляемой информации; четкость изложения информации; 
наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится уполномоченным лицом уполномоченного органа один раз в год.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной
услуги является обращение граждан в образовательное учреждение с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд
процедур, блок-схема которых приведена в приложениях № 3.1., № 3.2., № 3.3.
настоящего Регламента.

3.2.
Руководитель образовательного учреждения проверяет наличие у
граждан всех документов, необходимых для определения права на получение
муниципальной услуги в соответствии с установленным перечнем документов,
и устанавливает право гражданина на получение муниципальной услуги.

3.3.
Основанием для прекращения предоставления муниципальной
услуги является:

заявление родителей (законных представителей);

отчисление учащихся на основании решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

Прием документов от граждан для приема в образовательное учреждение

3.4.
В ходе приема документов от граждан сотрудник образовательного
учреждения осуществляет проверку представленных документов (наличие всех
необходимых документов для приема в муниципальное бюджетное
образовательное учреждение, в соответствии с перечнем).

3.5. Решение о приеме в образовательное учреждение оформляется
приказом директора: для зачисленных в 1, 10 класс - не позднее 30 августа
каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.6. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное
учреждение директор обязан ознакомить родителей (законных представителей)
с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию
процесса предоставления муниципальной услуги.

3.7. На каждого гражданина, принятого в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся
все документы.

3.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор.
3.9. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами. Основные общеобразовательные программы
обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного
стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и
включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов,
предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие
духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки
обучающихся.
Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.
3.10. Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы
оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.
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.
3.11.
Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать
требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы.
3.12.
Освоение образовательных программ основного общего и среднего
(полного)  общего  образования  завершается  обязательной  государственной
(итоговой) аттестацией обучающихся.
3.13.
Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию
образовательное учреждение выдает документы государственного образца об
уровне образования, заверяемые печатью образовательного учреждения.
3.14. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня
(основное общее или среднее (полное) общее), не прошедшим государственной
(итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

3.15. Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или
получившие на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные
результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную
(итоговую) аттестацию.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1.
Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной
услуги проводятся в форме проверок.

4.2.
Проверки могут быть плановыми и оперативными:

плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий ОО Администрации Заветинского района;

оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел 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.

4.3.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги по реализации
общеобразовательной программы осуществляется Учредителем, отделом
образования района.

4.4.
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 осуществление образовательного процесса;

документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

документы, регламентирующие осуществление текущего контроля 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего
Отделом образования.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по
реализации общеобразовательной программы доводятся до учреждений в
письменной форме.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) при предоставлении

муниципальной услуги
4.7.
Должностные лица, по вине которых допущены нарушения
положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную
ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действия (бездействия) Отдела образования Администрации Заветинского района Ростовской области (далее ОО Администрации Заветинского района), как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ ОО Администрации Заветинского района, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.»

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) ОО Администрации Заветинского района, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

по адресу: 347430, Ростовская область, Заветинский района, с.Заветное, ул.Чернышевского, 26; 

по телефонам (8 863 78) 2-11-75, 22-3-98;
по электронной почте Отдела образования Администрации Заветинского района Ростовской области: zavroo@vttc.donpac.ru
5.3. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение об удовлетворении жалобы принимается в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе, или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  связанных с оказанием муниципальных услуг, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

Управляющий делами 

Администрации района                                                   А.В.Колесников

Приложение № 1

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции  (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район» и зачисление в образовательное учреждение
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу по реализации общеобразовательной программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего и дополнительного образования

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический и электронный адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Заветинская средняя общеобразовательная школа № 1
	347430 Заветинский район, с.Заветное, ул.Ломоносова 2, zsh1@mail.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Заветинская средняя общеобразовательная школа № 2
	347430 Заветинский район, с.Заветное, пер.М.Горького 52, moyzsh2@vttc.donpac.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Киселевская средняя общеобразовательная школа
	347432 Заветинский район, с.Киселевка

ул.Школьная ,34,

ksh.kiselewka@rambler.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Кичкинская средняя общеобразовательная школа
	347437 Заветинский район, с.Кичкино,

ул.Школьная 15 а kichkinsoh@rambler.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Комсомольская средняя общеобразовательная школа
	347443 Заветинский район, с.Тюльпаны ул.Школьная,16 а

komsomolsoh@rambler.ru

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Никольская средняя общеобразовательная школа им.Н.И.Колесова
	347433 Заветинский район, х.Никольский ул.Школьная, 20

nikolskaysoh@rambler.ru

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Савдянская средняя общеобразовательная школа им.И.Т.Таранова
	347442 Заветинский район, х.Савдя,

пер. Школьный, 1

savdya@mail.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Федосеевская средняя общеобразовательная школа
	347444 Заветинский район, с.Федосеевка, 

ул.Гагарина, 2

yulia792@rambler.ru

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Фоминская средняя общеобразовательная школа

	347441 Заветинский район, 

х.Фомин, ул.Центральная, 1

fominschool@mail.ru

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразова-тельное учреждение Шебалинская средняя общеобразовательная школа
	347435 Заветинский район, х.Шебалин,

ул.Гагарина, 5

shebalinsoh@rambler.ru

	11.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка  - детский сад № 1 с.Заветное
	347430 Заветинский район,

с. Заветное,

ул. Короткова 2,

	12.
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 3 с.Заветное
	347430 Заветинский район, 

с.Заветное,

ул.Горького, 101

	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 4 х.Никольский
	347433 Заветинский район,

х.Никольский,

ул.Школьная, 19

	14.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 5 х.Шебалин
	347435 Заветинский район,

х.Шебалин

ул.Зеленая, 28

	15.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 с.Киселевка
	347432 Заветинский район, с.Киселевка, 

ул.60 лет СССР, 28

	16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад  № 7 с.Кичкино
	347437 Заветинский район, 

с.Кичкино,

ул.Октябрьская, 54

	17.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида   № 8  х.Фомин
	347441 Заветинский район, х.Фомин, 

ул.Центральная, 7

	18.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида   № 9 с.Тюльпаны
	347443 Заветинский район, с.Тюльпаны 

ул.Школьная, 16 б

	19.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида  № 10 с.Федосеевка
	347444 Заветинский район, с.Федосеевка, 

ул.Центральная, 40 А

	20.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  №11 х.Савдя
	347442 Заветинский район, х.Савдя,

ул.Центральная, 15

	21.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  Заветинская детско-юношеская спортивная школа
	347430 Заветинский район, 

с.Заветное,

ул.Ломоносова, 39

	22.
	Муниципальное бюджетное образовательное у учреждение дополнительного образования детей  Заветинский Центр внешкольной работы
	347430 Заветинский район, 

с.Заветное,

ул.Горького, 52


Приложение № 2.1
к Административному регламенту исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район» и зачисление в образовательное учреждение

ЗАЯВЛЕНИЕ 
родителей (законных представителей) о приеме  

в МБОУ ___среднюю общеобразовательную школу
Директору МБОУ ________________
                                                   (наименование учреждения)
________________________________

                      (Фамилия И.О. директора)
 Родителя __________________                                                                                           

                                 (Фамилия Имя Отчество)                                                            

Место регистрации:

Адрес:__________________________                                                             

Телефон:  _______________________                                                           

Паспорт: серия ____№____________

Выдан__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_______________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания и место регистрации)

_______________________________в__________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №______ Изучал(а)________________язык. 

(При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом_____________________________________________ознакомлен(а).

                                                   (наименование учреждения)

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать_______________________________________________________________
Место работы (с указанием телефона)___________________________________
Отец_______________________________________________________________
Место работы (с указанием телефона)___________________________________
«____»_________________20____года                                                                              
Приложение № 2.2

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции  (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район»

и зачисление в образовательное учреждение
ЗАЯВЛЕНИЕ  
родителей (законных представителей) о приеме

в МБДОУ детский сад

Заведующему МБДОУ________________
                                                 (Ф.И.О. руководителя МДОУ)

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: ____________

Контактный телефон _______________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать путевку для  ребенка________________________________  
                                                                          (Ф.И.О ребенка, дата рождения)                
в муниципальное образовательное учреждение детский сад № ____.
Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  _________________________________________________
                                 (место работы, учебы, телефон)

Не работаю ______________________________________________

Состою в Центре занятости населения ______________________________
                                                            (№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ______________

Являюсь одиноким родителем ____________________________________
                                                                    (№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка _________________________
                                                                                                                      (№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  _____________________________________________

                                             (№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I, II группы, ребенок-инвалид) ____________
                                                                                                                               (№ и дата выдачи документа)

Вид путевки  ___________________________

                                     («договорная», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки ___________________________________________________________________
(категория, № и дата выдачи документа)

С обработкой ОО Администрации Заветинского района расположенного по адресу с.Заветное ул.Чернышевского, 26 содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка согласен (согласна). 

Дата







Подпись

Приложение № 2.3.

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район»

и зачисление в образовательное учреждение
ЗАЯВЛЕНИЕ 
родителей (законных представителей) о приеме  

в МБОУДОД Заветинский ЦВР (ДЮСШ)

Директору МБОУ ДОД ___________________       
(наименование учреждения, Ф.И.О. директора)

________________________________________
                        (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся МБОУ ДОД________________________  ______________________________________________________моего ребенка

Фамилия _________________________
Имя _____________________________ 

Отчество _________________________

Число, месяц, год рождения _________

Проживающего по адресу (прописка) __________________ тел._________
для занятий на отделении ___________________________________

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чем свидетельствует представленная медицинская справка.

Сведения о родителях:

Мать (фамилия, имя, отчество) ___________________

Место работы, занимаемая должность________________тел.___________
Отец (фамилия, имя, отчество) ____________________________________

Место работы, занимаемая должность______________тел._____________

С условиями приема и обучения, Уставом муниципального образовательного учреждения МБОУ ДОД ___________________и лицензией на право ведения дополнительной образовательной деятельности ознакомлен(а)

Дата заполнения заявления_____________________

Подпись родителя ____________________________

Приложение № 3.1

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район»

и зачисление в образовательное учреждение
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при получении 

общего образования
	Выбор родителями (законными представителями) общеобразовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


Приложение № 3.2

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции  (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район»

и зачисление в образовательное учреждение
СХЕМА

последовательности административных процедур при получении 
дошкольного образования

	Выбор родителями (законными представителями) учреждения дошкольного образования

	
	

	Прием документов от граждан для приема в учреждение дошкольного образования, рассмотрение принятого заявления и представленных документов



	
	

	Решение  о приеме в данное учреждение дошкольного образования или об отказе в приеме

	
	

	Организация образовательного процесса в учреждении дошкольного образования


Приложение № 3.3

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Заветинский район»

и зачисление в образовательное учреждение
СХЕМА

последовательности административных процедур при получении дополнительного образования

	Выбор родителями (законными представителями) учреждения дополнительного образования

	
	

	Прием документов от граждан для приема в учреждение дополнительного образования, рассмотрение принятого заявления и представленных документов



	
	

	Решение  о приеме в данное учреждение дополнительного образования или об отказе в приеме

	
	

	Организация образовательного процесса в учреждении дополнительного образования


Приложение № 3
к постановлению

Администрации

Заветинского района

от 15.10.2013 № 477
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»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Регламент) 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 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 отдел образования Администрации Заветинского района Ростовской области (далее - Отдел образования), либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования и муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями Заветинского района, указанными в приложении № 1 к настоящему административному регламенту (далее – Учреждения).
Местонахождение отдела образования: 347430, Ростовская область, Заветинский район, село Заветное, улица Чернышевского, 26. 

(e-mail:zavroo@vttc.donpac.ru).

График работы Отдела образования – в рабочие дни с 9:00 до 17:00; обед: с 13:00 до 14:00.

Контактный телефон (телефон для справок) специалистов Отдела образования: 8(86378)2-23-98.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

информация об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках, размещенная на Интернет-сайтах Учреждений, в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в Учреждениях  в дни приема руководителем (заместителем) учреждения, информация о которых размещается на официальном сайте Учреждения и на информационных стендах Учреждения.

Для получения информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках заявитель вправе обратиться:

в устной форме лично в Учреждение;

по телефону в Учреждение;

по адресу электронной почты Учреждения; 

через Интернет-сайт Учреждения.

Если информация, полученная в Учреждении, не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в Отдел образования.
Информирование заявителей организуется следующим образом:      индивидуальное информирование; 

публичное информирование.

Информирование проводится в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования; 

размещения информации на сайте.
Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Учреждения при обращении заявителей 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 с привлечением других специалистов. 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. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителей в Учреждение путем почтовых отправлений или сообщений по электронной почте не позднее семи дней со дня регистрации запроса.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте отдела образования, официальных Интернет-сайтах Учреждений, путем использования информационных стендов, размещаемых в Учреждениях.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным законом  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

уставами муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений;

типовым положением об общеобразовательном учреждении. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги от заявителя требуется документ, удостоверяющий личность гражданина. При письменном обращении заявитель предоставляет письменное заявление.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

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

Отказ в приеме от заявителя запроса для предоставления муниципальной услуги не допускается.

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуге в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, при условии,  что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, нормативно-правовыми актами Администрации Заветинского района.

Предоставление муниципальной услуги для заявителей является бесплатной.

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

Время ожидания граждан в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать более 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги.

Помещения для оказания муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.  

Рабочие кабинеты Учреждений оснащают информационными табличками с указанием названий кабинетов.

Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: адрес Администрации Заветинского района, Отдела образования в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты Учреждения; процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества информирования заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.14. Иными требованиями, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме являются:
достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится уполномоченным лицом уполномоченного органа один раз в год.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Работа с письменными запросами заявителей:

3.1.1. Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления исполнителю муниципальной услуги.

3.1.2. Письменный запрос, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию исполнителю муниципальной услуги, направляется в течение пяти дней со дня регистрации соответствующим исполнителям услуги, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего запрос, о переадресации запроса.

3.1.3. В случае, если решение поставленных в письменном запросе вопросов относится к компетенции нескольких исполнителей услуги, копия запроса в течение пяти дней со дня регистрации направляется соответствующим исполнителям услуги.

3.1.4. После регистрации письменного запроса он направляется на рассмотрение специалисту, уполномоченному предоставлять информация в соответствии с запросом. 

3.1.5. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять услугу, предоставляет информацию.

3.1.8. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.

3.1.9. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись руководителю в срок не позднее 5 дней с момента регистрации поступившего запроса в соответствии с настоящим Регламентом.

3.1.10. Руководитель подписывает информационное письмо.

3.1.11. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, регистрирует подписанные документы и направляет почтовым отправлением заявителю или в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в запросе.

3.2. Личный прием граждан, предоставление услуги по средствам телефонной связи.

При ответах на запрос заявителя по средствам телефонной связи и при личном обращении специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

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.

IV. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем.

4.2. Должностные лица несут ответственность:

за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действия (бездействия) Отдела образования Администрации Заветинского района Ростовской области (далее ОО Администрации Заветинского района), как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ ОО Администрации Заветинского района, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.»

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) ОО Администрации Заветинского района, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

по адресу: 347430, Ростовская область, Заветинский района, с.Заветное, ул.Чернышевского, 26; 

по телефонам: (8 863 78) 2-11-75, 22-3-98;
по электронной почте Отдела образования Администрации Заветинского района Ростовской области: zavroo@vttc.donpac.ru
5.3. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение об удовлетворении жалобы принимается в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе, или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  связанных с оказанием муниципальных услуг, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

Управляющий делами

Администрации района



       А.В.Колесников

Приложение № 1

к Административному регламенту исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах                                                                                                                                                                           и учебных планов, рабочих программах                                                                                                                                                                            учебных курсов, предметов, дисциплин

(модулей), годовых календарных                                                                                                                                                                                        учебных графиках
ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планов, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Заветинская средняя общеобразовательная школа №1
	347430 Заветинский район, с.Заветное, ул.Ломоносова, 2



	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Заветинская средняя общеобразовательная школа №2
	347430 Заветинский район, с.Заветное, пер.М.Горького, 52

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Киселевская средняя общеобразовательная школа им.Н.В.Попова
	347432 Заветинский район, с. Киселевка

ул. Школьная ,34,

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кичкинская средняя общеобразовательная школа
	347437 Заветинский район, с.Кичкино,

ул.Школьная, 15 а

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Комсомольская средняя общеобразовательная школа
	347443 Заветинский район, с.Тюльпаны ул.Школьная, 16 А

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Никольская средняя общеобразовательная школа им. Н.И.Колесова
	347433 Заветинский район, х.Никольский ул.Школьная, 20

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Савдянская средняя общеобразовательная школа им. И.Т.Таранова
	347442 Заветинский район, х.Савдя,

пер.Школьный, 1

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Федосеевская средняя общеобразовательная школа
	347444 Заветинский район, с.Федосеевка, ул.Гагарина, 2

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Фоминская средняя общеобразовательная школа
	347441 Заветинский район, х.Фомин,

ул.Центральная, 1

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шебалинская средняя общеобразовательная школа
	347435 Заветинский район, х.Шебалин,

ул.Гагарина, 5
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