	Приложение 2 
к постановлению Администрации района от _______№___
  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.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 зачислении в образовательное учреждение» (далее именуется - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МУ Заветинского районного отдела образования (далее – отдел образования)  и муниципальных образовательных учреждений Заветинского  района при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы дошкольного, начального общего, основного общего  и среднего (полного) общего образования  и дополнительного образования детей (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги. 
      1.3. Настоящий регламент    разработан в соответствии с Конституцией РФ, Законом РФ "Об образовании",  типовыми положениями об учреждениях соответствующего вида, а также санитарными нормами и правилами  устройства  и содержания детских дошкольных,  общеобразовательных и учреждениях дополнительного образования, уставами муниципальных общеобразовательных учреждений.        
  
II.  Стандарт  предоставления муниципальной услуги
A. Порядок информирования о муниципальной услуге и пользователи муниципальной услуги.

2.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес  электронной почты муниципальных образовательных учреждений Заветинского района, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении № 1 к настоящему   Регламенту.
2.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.
2.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждением.    

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

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;      

- через  Интернет-сайты общеобразовательного учреждения.

2.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя Главы Администрации по социальным вопросам или  заведующего  отделом образования .


2.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       







· наглядность форм предоставляемой информации;  



· удобство и доступность получения информации;    



· оперативность предоставления информации.

2.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   






2.8. Информирование проводится в форме:  






· устного информирования;   







· письменного информирования;

                      -      размещения информации на сайте.   
2.9. Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципального образовательного учреждения  при обращении граждан за информацией: при личном обращении; по телефону.

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  муниципальных общеобразовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

2.10. Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

2.11. Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет – сайте Администрации Заветинского района, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в муниципальных образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· учредительные документы муниципального образовательного учреждения;

· адрес муниципального образовательного учреждения, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  электронной почты, номера телефонов учреждения;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          


· 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).



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

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


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

Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

Срок прохождения отдельных административных процедур.

2.14. 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 МДОУ 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 МДОУ 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 ребёнка в учреждение дополнительного образования (приложение 2 настоящего регламента);

-копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

-копию свидетельства о рождении ребёнка;

-медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка для объединений спортивной направленности;

-документы, подтверждающие льготные основания для приёма ребёнка в учреждение дополнительного образования
2.15. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.      

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


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

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

в дошкольное учреждение  результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- решение об отказе в направлении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-оформление документов на получение компенсации части родительской платы;

  в учреждение дополнительного образования результатом предоставления муниципальной услуги является:

-зачисление ребёнка в  учреждение дополнительного образования, которое производится приказом руководителя данного учреждения.
2.19. Срок подачи заявления в муниципальное образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации. 

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



2.21. Конечным результатом оказания муниципальной услуги следует считать получение общего образования детей в возрасте до 18 лет. 
2.22. В образовательные учреждения района принимаются  обучающиеся, имеющие  право на  получение  образования соответствующего уровня, проживающие на   территории Заветинского района , независимо от  пола, языка, национальности, социального и  имущественного статуса.            Преимущественным  правом  приема в образовательное учреждение  пользуются обучающиеся,  проживающие в его микрорайоне учреждения.
2.23. Лицо, признанное беженцем и прибывшие с ним члены его семьи имеют право на устройство детей в образовательное учреждение района   наравне с гражданами Российской Федерации.

2.24.  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.
2.25. Информация о месте нахождения муниципальных общеобразовательных учреждений содержится в приложении 1 к Административному регламенту. 
2.26. Информацию по возникающим проблемам и вопросам можно получить: 
- непосредственно в отделе образования Заветинского  района, 
- во время организации дней приема граждан по личным вопросам заведующего МУ Заветинский РОО, непосредственно в отделе образования,  лично или по телефонной связи ( 8 (86378) - 21175);

- путем индивидуальных консультаций по телефонам( 8 (86378)-22398, 886378-21693). 
2.27. Письменные обращения рассматриваются специалистами  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. 
2.28.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
-содержание муниципальной    услуги        ;      
-источники получения документов для предоставления муниципальной услуги; 
другие интересующие граждан вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Б. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 
указаны в пункте 2.14 настоящего регламента
2.29. Руководитель общеобразовательного учреждения вправе предусмотреть  представление  иных документов при приеме в общеобразовательное учреждение, однако  он не  вправе  уменьшить  перечень документов указанных в п. 2.14 а)  настоящего  регламента

2.30. На заявлении директор школы   ставит резолюцию  о зачислении  обучающегося в образовательное учреждение.

 2.31. Отношения между    образовательным  учреждением и  родителем (законным представителем) обучающегося оформляются  договором. 
2.32. При приеме гражданина в учреждение образования последнее обязано ознакомить учащегося и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации дополнительных образовательных программ по выбранному направлению.
 
В. Условия и сроки оказания муниципальной услуги 
 
2.32. В образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования принимаются дети в возрасте от  2 месяцев  и до 7 лет на основании медицинского заключения по согласованию с Учредителем. 


Дети с 2 месяцев принимаются в дошкольное учреждение при наличии условий в учреждении и на основании медицинского  заключения.


Получение дошкольного образования ограничивается  8– летним возрастом  ребенка.

Преимущественное право  зачисления ребенка в МДОУ  имеют  лица, пользующиеся льготами  по законодательству РФ, а также  родители, у которых один  ребенок уже посещает данное дошкольное учреждение, а также  принимаются  дети:

- работающих  одиноких  родителей,

-учащихся матерей,

-инвалидов I  и II  групп,

-дети многодетных семей,

-дети, находящиеся  под опекой,

-дети, родители (один из родителей)  которых находятся  на военной службе,

-дети безработных, беженцев и вынужденных переселенцев, студентов. 

-дети сотрудников милиции;

- дети студентов;

2.33. В 1 класс  общеобразовательного учреждения  принимаются  дети  8 –го или 7-го  года жизни независимо от уровня их подготовки. Прием  в общеобразовательное учреждение  детей 7 –го  года жизни  осуществляется  при достижении  ими  к 1 сентября учебного года возраста не менее  6 лет и 6 месяцев, но не позже достижениями ими возраста восьми лет. Учредитель вправе разрешить прием детей в первый класс в более раннем или в более позднем возрасте.
2.34. Преимущества при приёме в учреждения дополнительного образования имеют на обучение по дополнительным программам при прочих равных условиях имеют:

· дети из многодетных семей;

· дети – инвалиды, инвалиды I и II групп, если обучение по дополнительным образовательным программам в соответствии с заключением медико – социальной экспертизы им не противопоказано;

· лица, нуждающиеся в социальной помощи, в том числе дети – сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей.

 2.35. Дети с отклонениями  в развитии  принимаются в общеобразовательное   учреждение только с согласия родителей (законных представителей)  при наличии  в средней общеобразовательной школе  условий для коррекционной работы и по заключению психолого – педагогической и медико – педагогической комиссии.  

 2.36. В 10 класс принимаются  обучающиеся, желающие  получить  среднее (полное) общее образование.

 2.37. В вечернюю (сменную) общеобразовательную школу принимаются  обучающиеся, достигшие  14 летнего  возраста и не имеющие   медицинских противопоказаний по обучению в школе. В порядке  исключения  в школу могут быть  приняты  дети до 14 лет  по  направлению  комиссии  по делам несовершеннолетних и  защите  их прав  при Администрации Заветинского района.
2.38. В школу могут быть приняты лица, не достигшие 18 лет и не имеющие среднего (полного) общего образования в порядке перевода из другого образовательного учреждения, реализующего образовательные программы соответствующего уровня, или ранее получавшие общее образование в форме самообразования или семейного образования.  
2.39. 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. 
2.40. 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.

2.41. 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.
Г. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.42. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым муниципальным образовательным учреждением по согласованию с МУ Заветинским РОО.
2.43. Помещение для оказания муниципальной услуги в муниципальном образовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам .
2.44. Количество обучающихся не должно превышать вместимость образовательного учреждения, предусмотренную проектом, по которому построено здание. 

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

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

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

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

2.49. Кабинет физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации.

2.50. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

2.51. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, отдельные раздевальные для мальчиков и девочек; комната для учителя физкультуры.

2.52. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, профилактики травматизма. 

2.53. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие СанПиН .
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 Приложении № 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  муниципального образовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов для  приема в муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с перечнем).          


3.5.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное 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 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 муниципальном 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 муниципального образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологические правила 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 МУ Заветинского РОО
· 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. Перечень оснований для отказа в муниципальной услуге 
Отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении .

VI. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента
6.1. Граждане (далее также - получатели Муниципальной услуги) имеют право на обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в ходе предоставления Муниципальной услуги  в досудебном или судебном порядке.

6.2. Получатели Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приёма) или направить письменное обращение, заявление или жалобу в адрес Отдела образования или Администрации Заветинского района. 

Письменные обращения получателей Муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

Личный прием получателей муниципальных услуг проводят уполномоченные  лица Отдела образования, Администрации Заветинского района, ответственные за организацию предоставления Муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует физических лиц о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста, осуществляющего приём.


При обращении физических и юридических лиц (далее – заявитель) в письменной форме в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых физическое лицо считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые физическое лицо считает необходимым сообщить.

6.3. Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

- фамилии, имени, отчества автора обращения;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чём выразилось, кем принято);

- подписи автора обращения;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

6.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований физического лица о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен. О продлении срока рассмотрения обращения физическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления. 

6.5. Обратившийся вправе обжаловать в суд, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:

- действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, 

- решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

              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

ФИО руководителя, телефон

1.МОУ СОШ

1

Муниципальное общеобразовательное учреждение Заветинская средняя общеобразовательная школа №1

347430 Заветинский район, с. Заветное, ул. Ломоносова 2, zsh1@mail.ru
Таранин Сергей Николаевич

Тел. 

(886378) 2-13-98

2

Муниципальное общеобразовательное учреждение Заветинская средняя общеобразовательная школа №2

347430 Заветинский район, с. Заветное, пер.М. Горького 52, moyzsh2@vttc.donpac.ru
Шестаков Юрий Александрович

Тел. 

(886378) 2-24-40

3

Муниципальное общеобразовательное учреждение Киселевская средняя общеобразовательная школа

347432 Заветинский район, с. Киселевка 

ул. Школьная ,34, 

ksh.kiselewka@rambler.ru
Присячев Геннадий Васильевич

тел. 

(886378)  2-84-03

4

Муниципальное общеобразовательное учреждение Кичкинская средняя общеобразовательная школа

347437 Заветинский район, с. Кичкино, 

ул.Школьная 15, а kichkinsoh@rambler.ru
Быченко Наталья Григорьевна

тел. 

(886378) 2-54-10

5

Муниципальное общеобразовательное учреждение Комсомольская средняя общеобразовательная школа

347443 Заветинский район, х. Тюльпаны ул. Школьная ,16 А
komsomolsoh@rambler.ru
Лымарева Людмила Александровна

 тел. 

(886378)  2-73-37

6

Муниципальное общеобразовательное учреждение Никольская средняя общеобразовательная школа

 им. Н.И. Колесова

347433 Заветинский район, х. Никольский ул Школьная ,20
nikolskaysoh@rambler.ru
Годуева Тоита Султановна

тел. 

(886378) 2-35-41

7

Муниципальное общеобразовательное учреждение Савдянская средняя общеобразовательная школа 

им. И.Т. Таранова

347442 Заветинский район, х. Савдя, 

пер. Школьный ,1

savdya@mail.ru
Славгородский Андрей Николаевич

тел. 

(886378) 2-63-84

8

Муниципальное общеобразовательное учреждение Федосеевская средняя общеобразовательная школа

347444 Заветинский район, с. Федосеевка, ул. Гагарина ,2

yulia792@rambler.ru
Мудрая Валентина Филипповна

тел.

(886378) 2-33-23

9

Муниципальное общеобразовательное учреждение Фоминская средняя общеобразовательная школа

347441 Заветинский район, х. Фомин,

 ул. Центральная ,1   

fominschool@mail.ru
Литвинов Владимир Иванович

тел. 

(886378) 2-93-39

10

Муниципальное общеобразовательное учреждение Шебалинская средняя общеобразовательная школа

347435 Заветинский район, х. Шебалин, 

ул Гагарина ,5
shebalinsoh@rambler.ru
Зайцев Василий Николаевич 

тел. 

(886378) 2-43-73

11

Муниципальное общеобразовательное учреждение Заветинская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа

347430 с. Заветное, 

ул. Гвардейская, 24 Заветинского р-на, Ростовской обл

vecherka@vttc.donpac.ru
Минаева Ирина  Геннадьевна

тел.

 (886378) 2-11-20

12

Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка  - детский сад первой категории №1 с. Заветное

347430 Заветинский район,

 с. Заветное,

 ул. Короткова 2, 

Шафранова Светлана Анатольевна

 тел.

 (886378) 2-24-31

13

Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад   общеразвивающего вида  

( интеллектуального , художественно -  эстетического  приоритетных  направлений развития  воспитанников) 2 категории №3 

с. Заветное

347430 Заветинский район, с. Заветное, 

ул. Горького , 101 

Лаптина Ольга Александровна

 тел.

(886378) 2-26-55

14

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида (интеллектуального  приоритетного направления  развития  воспитанников) второй категории №4 х. Никольский

347433 Заветинский район, 

х. Никольский, 

ул Школьная, 19 

Кобзева Надежда Андреевна тел. 

(886378) 2-35-45

15

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида (интеллектуального  приоритетного направления  развития  воспитанников) второй категории №5 х. Шебалин

347435 Заветинский район,

 х. Шебалин 

ул. Зеленая , 28 

Чибинева Марина Ефимовна

 тел.

 (886378) 2-43-38

16

Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей  категории №6 с. Киселевка

347432 Заветинский район, с. Киселевка, ул. 60 лет СССР , 28 

Толстоноженко Валентина Алексеевна 

тел.

 (886378) 2-83-19

17

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад первой категории №7 с. Кичкино

347437 Заветинский район, с. Кичкино,

ул. Октябрьская ,54 

Ткаченко Ирина Николаевна 

тел.

 (886378) 2-54-34

18

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида (художественно – эстетического, интеллектуального и физического  приоритетных  направлений  развития  воспитанников) 2 категории №8  х. Фомин

347441 Заветинский район, х.Фомин, ул. Центральная, 7

Беркова Светлана Александровна 

тел. 

(886378)  2-93-38

19

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида (интеллектуального и физического  приоритетных  направлений  развития  воспитанников) 2 категории №9 п. Тюльпаны

347443 Заветинский район, х.Тюльпаны ул. Школьная ,16 б

Кремнева Ольга Николаевна

Тел. 

(886378) 27-3-45

20

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида  (художественно – эстетического  приоритетного  направления развития воспитанников ) второй категории  №10 с. Федосеевка

347444 Заветинский район, с. Федосеевка, у. Центральная , 40 А 

Плюхина Елена Алексеевна 

Тел.

 (886378) 2-33-23

21

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида  присмотра и оздоровления второй категории №11 х. Савдя

347442 Заветинский район, х.Савдя,

 ул. Центральная ,15 

Громенко Светлана Вячеславовна 

тел. 

(886378) 2-64-39

22

 Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  Заветинская детско-юношеская спортивная школа

347430 Заветинский район, с. Заветное, 

ул. Ломоносова 39

Гурбанов Шамиль Шабанович

тел 

(886378) 21362

23

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  Заветинский Центр внешкольной работы

347430 Заветинский район, с. Заветное, 

ул. Горького, 52

Бондаренко Елена Юрьевна тел. 

(886378) 22358

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 МОУ ___среднюю общеобразовательную школу
     




                       Директору 

МОУ  


__________________

                           (наименование учреждения)
______



__






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                      Родителя __________________                                                                                           

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                      Место регистрации:

                                                              Адрес:______________________________                                                               

Телефон:  ___________________________                                                            

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             
Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

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 МДОУ     детский сад

Заведующему МДОУ     _______________________________

(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  МУ Заветинским РОО 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 МОУДОД Заветинский ЦВР (ДЮСШ)

Директору МОУ ДОД ______________________________         
(наименование учреждения, Ф.И.О. директора)

_________________________________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся МОУ 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 МОУ 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 приёме

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 приёме

Организация образовательного процесса в учреждении дополнительного образования
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