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1. Общие положения

 Административный регламент по предоставлению муниципальным общеобразовательным учреждением средней общеобразовательной школы п. Андреевский Уржумского района Кировской области, подведомственным Управлению образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области (далее - образова​тельное учреждение), услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент) опре​деляет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении об​разовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение.

1.1. Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги: «Зачисление в образо​вательное учреждение».

1.2.
Наименование образовательного учреждения, предоставляющего услугу по зачислению в образовательное учреждение.

Услугу по зачислению в образовательное учреждение предоставляет муниципальное образо​вательное учреждение, относящееся к типу «общеобразовательное учреждение», подведомственное Управлению образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области:

- Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа п. Андреевский Уржумского района Кировской области. Адрес:  613561 Уржумский район, п. Андреевский, ул. Садовая, дом 23, (833363) 6-31-49, E-mail: andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;

      1.3.    Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989;

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

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

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994
№ 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учрежде​нии»;

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

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

- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

-
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан-ПиН 2.4.2.1251-03»;

-
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении
СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно - эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошколь​ных организациях»;

·  приказом Министерства образования Российской Федерации от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразователь​ных учреждениях»;

· приказом Министерства образования Российской Федерации
от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната»;

· Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-30 «Об образовании в Кировской области»;

· постановлением Правительства Кировской области
от 14.10.2008 №
149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»;

- уставом муниципального образовательного учреждения.

2. Требования к порядку предоставления образовательным учреждением услуги по за​числению в образовательное учреждение

2.1. Порядок информирования о предоставляемой образовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение.

2.1.1. Результатом предоставления образовательным учреждением услуги по зачислению в об​разовательное учреждение является зачисление образовательным учреждением гражданина в образо​вательное учреждение.

2.1.2. Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение предоставляется гражданам путем размещения ее образовательным учреждением на официальном сайте образовательного учреждения, а также уполномоченными работни​ками образовательного учреждения и Управления образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области (далее — Управление образования) при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

Предоставление информации по телефону или при личном обращении граждан о предостав​лении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществ​ляется образовательным учреждением в понедельник - пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента и на официальном сайте образовательного учреждения муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа п. Андреевский Уржумского района Кировской области. Адрес:  613561 Уржумский район, п. Андреевский, ул. Садовая, дом 23, (833363) 6-31-49, E-mail: andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;

.

Информирование граждан уполномоченными должностными лицами Управления образова​ния Администрации Уржумского муниципального района Кировской области о предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в об​разовательное учреждение осуществляется в помещении Управления образования   в понедельник - пятница с 9-00 час. до 16-00 час,  (в предпраздничные дни продолжительность работы со​кращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час, по телефону
(83363) 2-25-54, почтовому адресу: ул. Красная, д. 93, г. Уржум, 613530 и электронному адре​су:  metur@list.ru.
2.1.3. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образо​вательным учреждением услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации
и доступность получения информации.

     2.1.4. Телефонный разговор гражданина с работником образовательного учреждения или упол​номоченным должностным лицом Управления образования   по вопросу предос​тавления информации о предоставляемой образовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по те​лефону. 
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.

2.1.5.
При личном обращении граждан работники образовательного учреждения или уполномо​ченные должностные лица Управления образования предоставляют информацию о предоставляемой образовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение непосредственно в момент личного обращения граждан.

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации о порядке предоставления услуги не должно превышать
 30 минут.

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.

2.1.6. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о предоставляемой обра​зовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками образовательного учреждения или уполномоченными должностными лицами Управления образования с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

2.1.7. При консультировании граждан в устной форме уполномоченное лицо образовательного учреждения или Управления образования   оперативно, подробно и корректно со​общает информацию о порядке предоставления образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение.

2.1.8. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявше​го телефонный звонок.

2.1.9. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный от​вет на поставленные вопросы о порядке предоставления услуги.

2.1.10. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходи​мой информацией в письменном виде либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреж​дении.

2.1.12. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматривае​мы, функциональны.

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

2.1.14.
Для получения предоставляемой образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение граждане в обязательном порядке подают в образовательное учреждение по адресам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента, письменное заявление о приеме в образовательное учреждение.

В зависимости от реализуемых образовательным учреждением образовательных программ и категории детей, претендующих на зачисление в образовательное учреждение, граждане, родители (законные представители) несовершеннолетних детей вместе с заявлением о приеме в образовательное учреждение дополнительно предоставляют следующие документы:

· документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) для за​числения в дошкольные группы;

      - свидетельство о рождении ребенка:

для зачисления в I класс с целью подтверждения наступившего возраста, с которого можно на​чинать обучение -  6 лет 6 месяцев;

при зачислении в дошкольные группы с целью подтверждения наступившего возраста, с кото​рого может быть зачислен ребенок в дошкольные группы - 2 месяца, а также подтверждения возраста, не превысившего предельный установленный возраст — 7 лет;

при зачислении в дошкольные группы компенсирующей направленности детей с фонетико-фонематическими нарушениями речи, детей с аутизмом и детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой с целью подтверждения наступившего возраста, с которого могут быть зачислены такие дети в группы компенсирующей направленности — старше 3 лет;

·  разрешение учредителя образовательного учреждения — в приеме ребенка в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев;

·  медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребенка, для зачисления в дошкольные группы и зачисления ребенка в 1 класс;

·  заключение психолого-медико-педагогической комиссии для зачисления ребенка в специальные (коррекционные) классы и для зачисления в дошкольные группы компенсирующей и комбинированной направленности;

·  направление (путевка) органа, осуществляющего управление в сфере образования — Управление образования - на обучение в специальные (коррекционные) классы;

· решение психолого-педагогического консилиума образовательного учреждения (районных или городских психологических служб, реабилитационных центров для детей и подростков, психолого-медико-педагогических консультаций) для зачисления ребенка в классы компенсирующего обуче​ния;

     - аттестат об основном общем образовании для зачисления граждан в 10 класс.

2.1.15. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.1.14 настоящего Регламента, не допускается.

2.1.16. Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления услуги и принимаются документы заявителей, должны быть обеспечены не​
обходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными докумен​тами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс.

2.2. Условия и сроки предоставления образовательным учреждением услуги по зачисле​нию в образовательное учреждение:

2.2.1. Документы, предоставляемые заявителями для предоставления услуги по зачислению в образовательное учреждение должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный пере​вод на русский язык.

2.2.2. Письменное заявление граждан о приеме в образовательное учреждение оформляется в произвольной форме или форме, установленной

образовательным учреждением, размещенной на официальном сайте и (или) информационном стенде образовательного учреждения.

В письменном заявлении граждан должны быть указаны:

·  адресат (наименование образовательного учреждения и адрес в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Регламента);

       - реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон); 
      - суть заявления;

      - подпись и дата.

2.2.3. Заявление о приеме в образовательное учреждение и необходимые документы предостав​ляются в образовательное учреждение лично либо направляются через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением или через электронные средства связи с опи​сью вложения.

2.2.4. Датой предоставления заявления и документов является день получения и регистрации заявления и документов ответственным специалистом образовательного учреждения.

2.2.5. Предоставляются оригиналы документов или, при направлении документов посредством почтовой/электронной связи копии документов, в том числе, удостоверяющих личность гражданина, заверенные в установленном порядке.

При личном предоставлении оригиналов документов допускается заверение их копии образо​вательным учреждением.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется образовательным учреждени​ем в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа п. Андреевский Уржумского района Кировской области. Адрес:  613561 Уржумский район, п. Андреевский, ул. Садовая, дом 23, (833363) 6-31-49, E-mail: andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;

2.2.6.  .

2.2.7. Уведомление образовательного учреждения в адрес заявителя о зачислении гражданина в образовательное учреждение или отказе в предоставлении услуги по зачислению в образовательное учреждение направляется в письменном виде почтовыми средствами связи либо электронными сред​ствами связи в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки от​вета, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица. В случае отказа в предоставлении услуги по зачислению в образовательное учреждение, в адрес заинтересованного лица направляется мотивированное уведомление с указанием причин отказа в  предоставлении услуги по зачислению в образовательное учреждение.

Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.2.8.
Работники образовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуются положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение сроков
предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение

Основаниями для отказа гражданам в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение являются:

2.3.1.
Противопоказания по состоянию здоровья при зачислении в дошкольные группы и 1 класс.

      2.3.2. Отсутствие в образовательном учреждении свободных мест. 
     Показателями отсутствия свободных мест являются:

     - оговоренная лицензией квота;

     - наполняемость классов не более 25 человек;

· наполняемость специальных (коррекционных) классов для детей, имеющих задержку психи​ческого развития - не более 12 человек; для умственно отсталых детей - не более 12 человек; для глубоко умственно отсталых детей - не более 10 человек;

      - наполняемость классов компенсирующего обучения - не более
12 человек;

· наполняемость дошкольных групп - в зависимости от направленности групп, возраста и категории детей.

Предельная наполняемость групп общеразвивающей направленности составляет:
от 2 месяцев до 1 года - 10 детей;
от 1 года до 3 лет — 15 детей; 
от 3 лет до 7 лет — 20 детей;

в разновозрастных группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей двух возрастов (от 2 месяцев до 3 лет) — 8 детей, 
любых трех возрастов (от 3 до 7 лет) — 10 детей, любых двух возрастов (от 3 до 7 лет) - 15 детей;

Предельная наполняемость групп компенсирующей направленности устанавливается в зависимости от категории детей и их возраста (до 3 лет и старше 3 лет) и составляет:

      для детей с тяжелыми нарушениями речи — 6 и 10 детей;


      для детей с фонетико-фонематическими нарушениями речи только в возрасте старше 3 лет – 12 детей;

     для глухих детей — 6 детей для обеих возрастных групп; 

    для слабослышащих детей - 6 и 8 детей; для слепых детей — 6 детей для обеих возрастных групп; 

   для слабовидящих детей, для детей с амблиопией, косоглазием - 6 и 10   детей; 
    для детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата - 6 и 8 детей; 
    для детей с задержкой психического развития — 6 и 10 детей; 

    для детей с умственной отсталостью легкой степени — 6 и 10 детей; 

    для детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой только в возрасте старше 3 лет — 8 детей; 

    для детей с аутизмом только в возрасте старше 3 лет — 5 детей; 

    для детей со сложным дефектом (имеющих сочетание 2 или более недостатков в физическом и (или) психическом развитии) - 5 детей для обеих возрастных групп; 

     для детей с иными ограниченными возможностями здоровья — 10 и 15 детей.

Предельная наполняемость в группах оздоровительной направленности устанавливается в зависимости от категории детей и их возраста (до 3 лет и   старше 3 лет) и составляет:
для детей с туберкулезной интоксикацией - 10 и 15 детей;


      для детей, часто болеющих, - 10 и 15 детей; 

      для других категорий детей, которым необходим комплекс специальных оздоровительных мероприятий - 12 и 15 детей.

Предельная наполняемость в группах комбинированной направленности устанавливается в зависимости от возраста детей (до 3 лет и старше 3 лет) и категории детей с ограниченными возможностями здоровья и составляет: до 3 лет - 10 детей, в том числе не более 3 детей с ограниченными возможностями здоровья; старше 3 лет: 10 детей, в том числе не более 3 глухих детей, или слепых детей, или детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата, или детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой, или детей со сложным дефектом; 15 детей, в том числе не более 4 слабовидящих и (или) детей с амблиопией и косоглазием, или слабослышащих детей, или детей, имеющих тяжелые нарушения речи, или детей с умственной отсталостью легкой степени; 17 детей, в том числе не более 5 детей с задержкой психического развития.

2.3.3.
Ограничения по возрасту:

·  несоответствие установленному возрасту для приема в дошкольные группы - от 2 месяцев до 7 лет;

·  несоответствие установленному возрасту для приема в дошкольные группы компенсирующей направленности для детей с фонетико-фонематическими нарушениями речи, для детей с аутизмом и
для детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой — от 3 до 7 лет;

·  недостижение установленного возраста для начала обучения
в 1 классе - 6 лет 6 месяцев, в случае, если нет разрешения учредителя о приеме ребенка для обучения в более раннем возрасте.

2.3.4. Отсутствие заключения психолого-медико-педагогической комиссии для зачисления в специальные (коррекционные) классы и дошкольные группы компенсирующей и комбинированной
направленности.

2.3.5. Отсутствие направления (путевки) органа, осуществляющего управление в сфере образования, - Управления образования - для зачисления в специальные (коррекционные) классы.

2.3.6. Отсутствие решения психолого-педагогического консилиума образовательного учреждения районных или городских психологических служб, реабилитационных центров для детей и подростков, психолого-медико-педагогических консультаций) для зачисления ребенка в классы компенсирующего обучения.

2.3.7. Отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ программы, указанной в заявлении о приеме в образовательное учреждение.

      2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение.

2.4.1. Получателями предоставляемой образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение являются физические лица.

2.4.2. Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге и предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение предоставляются бесплатно.

2.4.3. Образовательное учреждение самостоятельно формирует контингент обучающихся.

2.4.4. Образовательное учреждение при приеме граждан в образовательное учреждение обязано ознакомить их, родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и други​ми документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.4.5.
Образовательное учреждение обязано принять заявление гражданина о приеме в образо​вательное учреждение и зарегистрировать его в установленном порядке.

Основанием для отказа в приеме образовательным учреждением письменных заявлений граж​дан о приеме в образовательное учреждение является подача гражданином заявления ранее установ​ленного срока для начала приема заявлений, указанного в пункте 3.1.2 настоящего Регламента.

2.4.6.
В случае принятия образовательным учреждением решения об отказе в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение, образовательное учреждение обязано направить заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение.

В случае отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в об​разовательное учреждение по причинам, указанным в пунктах 2.3.2 и 2.3.7 настоящего Регламента, граждане имеют право обратиться в органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования, к полномочиям которых относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего обра​зования.

2.4.7. Граждане имеют право выбирать образовательное учреждение, получать своевременную информацию о ходе и результатах рассмотрения образовательным учреждением заявления о приеме в образовательное учреждение.

2.4.8. При зачислении граждан в образовательное учреждение конкурсы, тестирование и иные формы отбора обучающихся не допускаются.

2.4.9. Правила приема граждан в образовательное учреждение определяются учредителем образовательного учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепля​ются в уставе образовательного учреждения.

2.4.10. Правила приема в образовательные учреждения на ступени начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования должны обеспечивать прием всех граждан, ко​торые проживают на определенной территории и имеют право на получение образования соответствующего уровня.

2.4.11. Образовательное учреждение не имеет право осуществлять прием документов от посту​пающих без лицензии на право ведения образовательной деятельности.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении образовательным уч​реждением услуги по зачислению в образовательное учреждение.

3.1.1.
Предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация письменных заявлений граждан о приеме в образовательное учреждение и предоставленных с заявлением документов (далее - заявление);

· рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения и уведомление заявителя о принятом образовательным учреждением решении.

3.1.2.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявле​ния гражданина является поступившее в образовательное учреждении письменное заявление гражданина, законных представителей (родителей) несовершеннолетнего ребенка о приеме в образовательное учреждение.

Прием образовательным учреждением заявлений о приеме в образовательное учреждение на следующий учебный год начинается ежегодно не ранее 01 апреля.

На протяжении текущего учебного года заявления граждан о приеме в образовательное учреж​дение в текущем учебном году принимаются без ограничения срока подачи заявления.

3.1.3.
Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление и передает его для регистрации ответственному специалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале ре​гистрации документов в день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.4.
Заявление, поступившее от гражданина в образовательное учреждение посредством почтовой/электронной связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения
в журнале регистрации документов в день их поступления. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5.
При регистрации поступивших документов ответственное лицо за регистрацию докумен​тов указывает на заявлении о приеме в образовательное учреждение дату регистрации заявления и ре​гистрационный номер. 
Ответственное лицо заполняет справку, подтверждающую регистрацию заявления о приеме в образовательное учреждение, содержащую следующую информацию:

      - входящий номер заявления и дату приема заявления;

      - перечень предоставленных документов с отметкой об их получении;

      - сроки уведомления о зачислении в образовательное учреждение;

      - контактные телефоны для получения информации;

      - телефон учредителя.

Справка заверяется печатью образовательного учреждения и подписью ответственного лица, заполнившего справку.

Справка регистрируется в качестве исходящего документа в установленном порядке и выдает​ся (направляется) заявителю:

  - при личной подаче заявления — лично выдается заявителю в день регистрации заявления;

·  при получении заявления посредством почтовой/электронной связи - направляется посредст​вом почтовой/электронной связи в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 
3.1.6. Результатом приема заявления является регистрация заявления в журнале регистрации документов и уведомление заявителя о получении и регистрации заявления с предоставленными до​кументами путем выдачи (направления) справки.

3.1.7. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением заявления гражданина является регистрация данного заявления.

3.1.8. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения (в его отсутствие - заместителю директора).

Максимальный срок рассмотрения образовательным учреждением заявления составляет:

·  в случае, если заявление подано о приеме в образовательное учреждение на следующий учеб​ный год - не позднее, чем до 30 августа;

·  в случае, если заявление подано о приеме в образовательное учреждение в текущем учебном году - в течение 10 дней после регистрации заявления.

      3.1.9. Директор образовательного учреждения:

·  определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления (далее — исполнитель);

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

3.1.10. Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходи​мости - с участием гражданина, направившего заявление, а также готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом образовательным учреждением решении (уведомление о зачислении в образовательное учреждение или уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение) и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления в порядке делопроизводства предоставляет подготовленные проекты документов на подпись директору образовательного учреждения.

3.1.11. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, директор образова​тельного учреждения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение.

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреж​дения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в уста​новленном порядке в качестве исходящего документа.

3.1.12.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение директор образовательного учреждения издает
приказ о зачислении в образовательное учреждение в следующие сроки:

· в случае зачисления граждан в образовательное учреждение на следующий учебный год— не позднее 30 августа текущего года (приложением к приказу о зачислении является пофамильный пере​чень граждан, зачисленных в образовательное учреждение);

· в случае зачисления граждан в образовательное учреждение в текущем учебном году – не позднее 10 дней со дня регистрации заявления о приеме в образовательное учреждение.

3.1.13.
После подписания директором образовательного учреждения приказа о зачислении в образовательное учреждение, в течение 3 рабочих дней в адрес заявителя ответственным лицом образовательного учреждения направляется уведомление о зачислении в образовательное учреждение, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа.

3.1.14.
Результатом исполнения административного действия является принятие образовательным учреждением решения о зачислении в образовательное учреждение, оформленное приказом по учреждению, или, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента, отказе в зачислении в образовательное учреждение.

3.1.15.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учрежде​ния по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учрежде​ния.

3.1.16. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:

· выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с на​стоящим Регламентом;

 - несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

       - достоверность предоставляемой информации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также при​нимаемого им решения при предоставлении образовательным учреждением услуги по зачисле​нию в образовательное учреждение.
3.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц об​разовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

3.2.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора образовательного учреждения, действии или бездействии директора образова​тельного учреждения, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – Управлению  образо​вания Администрации Уржумского муниципального района Кировской области - письменно.

3.2.3.
Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование образовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника образовательного учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездейст​вия);

-
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотре​ния его сообщения;

      - личную подпись и дату.

3.2.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

3.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.

3.2.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется зая​вителю.

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

3.2.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскор​бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается пись​менно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.2.9.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дает​ся, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.2.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор образова​тельного учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недель​ный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

       УТВЕРЖДЕН: 

                   приказом директора 

                                                      муниципального общеобразовательного

                                                           учреждения средней общеобразовательной

школы п. Андреевский Уржумского района 

                  Кировской области

                   № 9 от 04.04.2011 г.
      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальным общеобразовательным учреждением средней общеобразовательной школой п. Андреевский Уржумского района Кировской области, подве​домственным Управлению образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области, услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

п. Андреевский 
2011г.

1. Общие положения

 Административный регламент по предоставлению муниципальным образовательным учреждением, подве​домственным Управлению образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области (далее - образова​тельное учреждение), услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учеб​ных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых кален​дарных учебных графиках» (далее - Регламент), определяет сроки и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении образовательным учреждением услуги.

1.1.Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги.

Наименование услуги, предоставляемой образовательным учреждением: «Предоставление ин​формации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее — предоставление информации о программах и графиках).

1.2.
Наименование образовательного учреждения, предоставляющего услугу.

Услугу по предоставлению информации о программах и графиках предоставляют муниципальные образовательные учреждения, относящиеся к типу «общеобразовательное учреждение», под​ведомственные управлению образования  администрации Уржумского муниципального района Кировской области:

- Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа п. Андреевский Уржумского района Кировской области. Адрес:  613561 Уржумский район, п. Андреевский, ул.Садовая, дом 23, (833363) 6-31-49, E-mail: Andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление образовательным учреждением услуги:

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

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

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

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;

- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002
№ 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003
№ 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1251-03»;

·  постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении
СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

·  приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322 «Об утверждении базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

·  приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образо​вательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

·  приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.04.2002 №29/2065-п «Об утверждении учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреж​дений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

·  приказом Министерства образования Российской Федерации от 27.12.1993 № 529 «Об утверждении перечней учебного оборудования для общеобразовательных учреждений»;

·  приказом Минобрнауки России от 23.12.2009 № 822 «Об утверждении Федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию, на 2010/2011 учебный год»;

·  приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начально​го общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»;

·  приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

·  приказом Минобрнауки России от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»;

· приказом Министерства образования Российской Федерации
 от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразователь​ных учреждениях»,

· приказом Министерства образования Российской Федерации
 от 2306.2000 № 1884 «Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната»;

· приказом Министерства образования Российской Федерации
 от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждения положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

-
приказом Минобрнауки России от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные об​щеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;
- приказом Минобрнауки России от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»;


- приказом Минобрнауки России от 03.03.2009 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;


- Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-30 «Об образовании в Кировской области»;


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


- приказом департамента образования Кировской области
от 19.04.2006 № 5-317 «Об утверждении положения об организации профильного обучения в общеобразовательных учреждениях Кировской области»;


- уставом образовательного учреждения.

2. Требования к порядку предоставления образовательным учреждением  услуги.

2.1. Порядок информирования о предоставляемой образовательным учреждением услуге.

2.1.1.
Результатом предоставления образовательным учреждением услуги является размещение на официальном сайте образовательного учреждения адресованных неограниченному кругу лиц информационных материалов об образовательных программах (основных и дополнительных), учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

Результатом предоставления образовательным учреждением услуги также является получение заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства элек​тронной связи) форме информации об образовательных программах (основных и дополнительных), учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых ка​лендарных учебных графиках образовательного учреждения.

2.1.2.
Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге по предоставле​нию информации о программах и графиках предоставляется гражданам путем размещения ее образовательным учреждением на официальном сайте образовательного учреждения, а также уполномоченными работниками образовательного учреждения и Управления образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области (далее — Управление образования) при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

Предоставление информации о предоставлении образовательным учреждением услуги и не​посредственно предоставление услуги по телефону или при личном обращении граждан осуществля​ется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и те​лефонам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента и официальном сайте образовательного учреждения.

Информирование граждан уполномоченными должностными лицами Управления образования о предоставлении образовательным учреждением услуги осуществляется в помещении Управления образования в   понедельник-четверг с 9-00 час. до 16-00 час, пятницу - с 9-00 час. до  14-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час, по телефону (833363) 2-25-76, почтовому адре​су: ул. Красная, д. 93, г. Уржум, 613530 и электронному адресу:  metur@list.ru
Информирование граждан уполномоченными должностными лицами осуществляется образовательным учреждени​ем в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. в помещении муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной  школы п. Андреевский Уржумского района Кировской области, по телефону , (833363) 6-31-49, почтовому адресу:  613561 Уржумский район, п. Андреевский, ул. Садовая, дом 23, E-mail: andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;
2.1.3. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением услуги и предоставлению услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации.

2.1.4. При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию.

2.1.5. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организа​ции, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявше​го телефонный звонок.

2.1.6. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный от​вет на поставленные вопросы.

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

2.1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении.

2.1.9. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. 

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

2.1.11. Для получения услуги по предоставлению информации о программах и графиках граждане обращаются в образовательное учреждение с устным или письменным заявлением (обращением). В случае необходимости в подтверждение доводов заявителя к письменному заявлению могут прикладываться документы и материалы либо их копии.

2.1.12. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.1.11 настоящего Регламента, не допускается.

2.1.13.
Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления услуги и предоставляется услуга, должны быть оборудованы информацион​ными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, обеспечены
необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными мате​риалами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми основными образовательными программами, дополнительными образовательными программами, учебными планами, рабочими программами учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графиком и другими документами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

2.2. Условия и сроки предоставления образовательным учреждением услуги.

2.2.1. Документы, предоставляемые для предоставления услуги, должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.2.2. Письменное заявление граждан оформляется в произвольной форме. В письменном заявлении граждан должны быть указаны:


- адресат (наименование образовательного учреждения и адрес в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Регламента);


- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон);


- суть заявления;

        - подпись и дата. 

2.2.3. Документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в об​разовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вруче​нии) или в электронной форме.

 2.2.4. Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов ответственным специалистом образовательного учреждения.

 2.2.5. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии.

2.2.6. Прием заявителей для подачи документов и предоставление услуги осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента.

2.2.7.
Ответ заявителю направляется в письменном виде почтовыми средствами связи либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией
или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица.

Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.2.8.
Предоставление услуги осуществляется в помещениях образовательного учреждения уполномоченными на предоставление услуги работниками образовательного учреждения.

2.2.9.
Работники образовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуются положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных Регламентом.

2.2.10.
Телефонный разговор гражданина с уполномоченным работником образовательного учреждения при предоставлении информации о программах и графиках осуществляется непосредствен​но в момент обращения гражданина по телефону.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. 
2.2.11.
При личном обращении граждан уполномоченные работники образовательного учреждения предоставляют информацию о программах и графиках образовательного учреждения непосредственно в момент личного обращения граждан.

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации о програм​мах и графиках не должно превышать 30 минут.

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.

2.2.12. Письменные заявления граждан, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

2.2.13. Предоставление услуги посредством размещения информации о программах и графиках на официальном сайте образовательного учреждения, адресованное неограниченному кругу лиц, осу​ществляется в течение 10 дней после утверждения образовательным учреждением учебных планов, реализуемых образовательных программ (основных и дополнительных), рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков
и согласования годовых календарных учебных графиков с органом местного самоуправления.

       2.3.
Перечень оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги.

В предоставлении информации о программах и графиках образовательного учреждения заяви​телю образовательным учреждением может быть отказано в случаях:


- если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках образовательного учреждения;

- если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


- если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся но​вые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же образовательное учреждение, с уведомлением гражданина, направившего заявле​ние.

 2.4.
Другие положения, характеризующие требования к предоставлению образователь​ным учреждением услуги.

2.4.1. Получателями предоставляемой образовательным учреждением услуги являются физиче​ские и юридические лица. Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге и предоставление
образовательным учреждением услуги по предоставлению информации о программах и графиках предоставляются бесплатно.

2.4.2. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписаниями занятий.

2.4.4. Образовательное учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает годовые календарные учебные графики (по согласованию с органом местного самоуправления), образовательные программы и учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов и дисциплин (модулей).

2.4.5. Образовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образователь​ного процесса.

2.4.6. Образовательное учреждение обязано ознакомить граждан, родителей (законных пред​ставителей) несовершеннолетних детей с основными образовательными программами, реализуемыми
образовательным учреждением, при приеме граждан в образовательное учреждение.

Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образова​тельного стандарта с учетом образовательных потребностей и запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обу​чающихся.

2.4.7.
Образовательное учреждение не имеет право реализовывать основные образовательные программы без лицензии на право ведения образовательной деятельности.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении образовательным уч​реждением услуги.

3.1.1.
Предоставление услуги в письменной форме, в том числе посредством электронной свя​зи, включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация письменных заявлений;

       - рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю. 

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации доку​ментов от заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о программах и графиках.

3.1.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к
нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному спе​циалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации в
день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 
3.1.4.
Посредством почтовой связи заявление направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (копии документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения
являются основанием подтверждения приема заявления.

Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой свя​зи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистра​ции в день поступления заявления.

3.1.5.
При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку докумен​тов по электронной почте:


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

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

    3.1.6. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших по электронной почте (далее - заявление), составляет 5 минут на каждое посту​пившее заявление.

3.1.7. После регистрации заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения (в его отсутствие - заместите​лю директора) в день регистрации заявления.

    3.1.8. Директор образовательного учреждения: определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение
заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее — исполнитель); дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

     3.1.9. Исполнитель:


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


- готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору образовательного учреждения.

     3.1.10. Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня.

После подписания директором образовательного учреждения ответа на письменное заявление, специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегист​рировав исходящий документ в установленном порядке.

3.1.11. Ответ на заявление, поступившее в образовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и (или) адресу электронной почты,
указанному в заявлении.

3.1.12. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ образовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.1.13.
Предоставление услуги, предоставляемой образовательным учреждением, в устной форме по телефону или при личном обращении граждан включает в себя следующие административные процедуры:


- прием устного заявления (обращения);


- предоставление информации в устной форме заявителю.

    3.1.14. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при личном обращении в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации об образова​тельных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.

    3.1.15. Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление образовательным учреждением услуги на поступившее заявление (обращение) по телефону или при личном обращении граждан, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса и сообщает заявителю о том, что готов предоставить информацию об образовательных программах и учебных
планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения или аргументировано отказывает в предоставлении
образовательным учреждением услуги.

В случае, если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо образовательного учреждения предоставляет ин​формацию заявителю о телефоне компетентного должностного лица, его рабочем месте либо пригла​шает компетентное должностное лицо к телефону или организовывает встречу заявителя с компетент​ным должностным лицом.

Максимальный срок выполнения действия составляет- 5 минут.

3.1.16.
Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление об​разовательным учреждением услуги дает полный ответ заявителю по существу поставленных вопро​сов об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предме​тов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по телефону или при личном об​ращении граждан составляет 15 минут.

3.1.17.
Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный ответ должностного лица образовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.

3.1.18.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учрежде​ния.

3.1.19. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:


- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;


- несоблюдение последовательности административных действий (административных проце​дур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;


- достоверность предоставляемой информации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также при​нимаемого им решения при предоставлении образовательным учреждением услуги.

3.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц образовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

3.2.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора образовательного учреждения, действии или бездействии директора образова​тельного учреждения, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения — администрации Уржумского муниципального района Кировской области — письменно.

       3.2.3. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:


- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;


- наименование образовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника образовательного учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;


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


- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотре​ния его сообщения;


- личную подпись и дату.

3.2.4.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.

3.2.5.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

3.2.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскор​бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается пись​менно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.2.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дает​ся, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.2.10.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор образовательного учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недель​ный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

          УТВЕРЖДЕН: 

                   приказом директора 

                                                    муниципального общеобразовательного

                                                           учреждения средней общеобразовательной

школы п. Андреевский Уржумского района 

                  Кировской области

                   № 9 от 04.04.2011 г.
  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальным
общеобразовательным учреждением средней общеобразовательной школой п. Андреевский Уржумского района Кировской области, подведомственным Управлению образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области, услуги 
«Предоставление инфор​мации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

                                             п. Андреевский  
                                                        2011г.
1. Общие положения

 Административный регламент по предоставлению муниципальным общеобразовательным учреждением средней общеобразовательной школой п. Андреевский Уржумского района Кировской области , подведомственным Управлению образования администрации Уржумского муниципального района Кировской области (далее — образова​тельное учреждение), услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, веде​ние электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее — Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении образова​тельным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1.1.Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги: «Предоставление ин​формации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журна​ла успеваемости» (далее — предоставление информации об успеваемости и ведение электронных днев​ника, журнала).

1.2.
Наименование образовательного учреждения, предоставляющего услугу по предос​тавлению информации об успеваемости и ведению электронных дневников, журнала. Услугу по предоставлению информации об успеваемости и ведение электронных дневников, журнала предоставляет  муниципальное  образовательное  учреждение, относящееся к типу «обще​образовательное учреждение», подведомственное Управлению образования Администрации Уржумского муниципального района Кировской области (далее — Управление образования):

- муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа п. Андреевский Уржумского района Кировской области. Адрес:  613561 Уржумский район, п. Андреевский, ул.Садовая, дом 23, (833363) 6-31-49, E-mail: Andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости и ведению электронных дневников, журнала:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

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

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

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

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

- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

  - приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322 «Об утверждении базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Рос​сийской Федерации»;

  - 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»;

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

    - приказом Минобрнауки России от 23.12.2009 № 822 «Об утверждении Федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образо​вательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию, на 2010/2011 учебный год»;

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

    - приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

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

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

   - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-30 «Об образовании в Кировской области»;

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

         - уставом образовательного учреждения.

2.   Требования к порядку предоставления образовательным учреждением услуги

2.1. Порядок информирования о предоставляемой образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости и ведению электронных дневников, журнала.

2.1.1.
Результатом предоставления образовательным учреждением услуги является получение родителями (законными представителями) обучающихся (далее — родители) информации о текущей успеваемости своих детей в следующих формах:

        - в устной форме при личном обращении;

        - в письменной форме посредством почтовых/электронных средств связи;

- посредством ведения образовательным учреждением электронных дневника и журнала успе​ваемости;

       - посредством письменного информирования образовательным учреждением через SMS- сообщение на мобильный телефон;

      - посредством письменного информирования образовательным учреждением через сообщение по электронной почте.

2.1.2.
 Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге предоставляется гражданам путем размещения ее образовательным учреждением на официальном сайте образователь​ного учреждения, а также уполномоченными работниками образовательного учреждения и управления образования Уржумского муниципального района Кировской области при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

Предоставление информации по телефону или при личном обращении граждан о предостав​лении образовательным учреждением услуги и непосредственно предоставление услуги при личном
обращении граждан осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента и официальном сайте образовательного учреждения.

2.1.3. Информирование граждан уполномоченными должностными лицами Управления образования о предоставлении образовательным учреждением услуги осуществляется в помещении Управления образования в методическом кабинете в понедельник-четверг с 9-00 час. до 16-00 час, пятницу - с 9-00 час. до 15-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час, по телефону (833363) 2-25-76, почтовому адресу: ул. Красная, д. 93, г. Уржум, 613530 и электронному адресу: metur@list.ru
Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением услуги и предоставлению услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации.

  2.1.4. При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо оперативно, под​робно и корректно сообщает информацию.

  2.1.5. При предоставлении информации о порядке предоставления образовательным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости посредством письменного информирования образовательным учреждением через SMS-сообщение на мобильный телефон, через сообщение по электронной почте и по ведению электронных дневников и журнала успеваемости ответ​ственное лицо в конце информирования кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые надо предпринять родителям и образовательному учреждению (кто, когда и что делает).

  2.1.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организа​ции, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявше​го телефонный звонок. 

2.1.7. Информирование о порядке предоставления образовательным учреждением услуги может осуществляться путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении.

2.1.8. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

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

2.1.10.
Для получения услуги по предоставлению информации об успеваемости своих детей родители обращаются в образовательное учреждение с устным или письменным заявлением (обращением).

Для получения услуги по предоставлению информации об успеваемости своих детей посредст​вом письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и через сообщение по электронной почте родители обращаются в образовательное учреждение с письменным заявлени​ем. Для получения услуги по ведению образовательным учреждением электронного дневника и журнала успеваемости родители обращаются в образовательное учреждение с письменным заявлени​ем.

При подаче заявления родители предоставляют документ, удостоверяющий личность.

2.1.11.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.1.10 настоящего Регламента, не допускается.

2.1.12.
Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления услуги и непосредственно предоставляется услуга, должны иметь необходимое оборудование (стол, стулья, письменные принадлежности), а также должны быть оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, и необходимыми информационны​ми материалами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

2.2. Условия и сроки предоставления образовательным учреждением услуги по предос​тавлению информации об успеваемости и ведению электронного дневника, журнала

2.2.1. Заявление родителей на предоставление образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости их детей, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведению электронных дневника, журнала (далее — заявление) должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.2.2. Письменное заявление оформляется по установленной образовательным учреждением форме.   
В письменном заявлении должны быть указаны:

· адресат (руководитель, наименование и адрес в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Регламента обра​зовательного учреждения);

· реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество (полностью), почтовый (электронный) адрес, телефон);

      - суть заявления;

      - подпись и дата.

2.2.3. Заявление на предоставление услуги предоставляется в образовательное учреждение лично заявителем либо направляется посредством почтовых/электронных средств связи.

2.2.4. Датой регистрации заявления ответственным специалистом образовательного учреждения является день предоставления родителями заявления лично или день поступления заявления через почтовые (электронные) средства связи.

2.2.5. Прием родителей для подачи заявления и (или) предоставления им услуги по предостав​лению информации о текущей успеваемости их детей осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам, указанным в пункте 1.2 настоящего Регла​мента.

2.2.6. Ответ заявителю на письменное заявление предоставляется в письменном виде лично од​ному из родителей или направляется посредством почтовых/электронных средств связи в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица.

Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.2.7.
Предоставление услуги осуществляется в помещениях образовательного учреждения уполномоченными на предоставление услуги работниками образовательного учреждения.

2.2.8.
Работники образовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуются положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных Регламентом.

2.2.9.
При личном обращении родителей уполномоченные работники образовательного учреж​дения предоставляют информацию о текущей успеваемости их детей в устной форме непосредственно в момент личного обращения родителей.

Время ожидания родителями предоставления услуги при личном обращении не должно превы​шать 30 минут.

2.2.10. Письменные заявления родителей рассматриваются незамедлительно работниками об​разовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, но в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации письменного заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости и ведению электронных дневника, журнала.

В предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе посредст​вом письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и через сообщение по электронной почте, и в предоставлении услуги по ведению электронных дневника и журнала успе​ваемости образовательное учреждение может отказать заявителю в случаях: 

-  если гражданин не является одним из родителей обучающегося;

- если гражданин не предоставил документ, удостоверяющий его личность, с целью подтвер​ждения, что он является одним из родителей обучающегося;

·  если заявление родителей содержит вопросы, не относящиеся к информации о текущей успеваемости их детей;

·  если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

·  если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи.

      2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению образователь​ным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости и ведению элек​тронных дневника, журнала.

2.4.1. Получателями предоставляемой образовательным учреждением услуги являются родите​ли обучающихся.

2.4.2. Информация о порядке предоставления образовательным учреждением услуги и предоставление образовательным учреждением услуги предоставляются бесплатно.

2.4.3. К компетенции образовательного учреждения относится: разработка и утверждение образовательных программ, учебного плана,  осуществление текущего контроля успеваемости и
промежуточной аттестации обучающихся образовательного учреждения в соответствии со своим уставом.

2.4.4. В уставе образовательного учреждения в обязательном порядке указывается система оценок при промежуточной аттестации, формы и порядок ее проведения.

2.4.5. Родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся образова​тельным учреждением должна быть обеспечена возможность ознакомления с оценками успеваемости их детей, а также с ходом и содержанием образовательного процесс.

2.4.6. Образовательное учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение в архивах данных об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях в порядке, утвержденном федеральным органом испол​нительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

2.4.7. В случае принятия образовательным учреждением решения об отказе в предоставлении образовательным учреждением услуги, образовательное учреждение обязано уведомить заявителя устно (при его личном обращении) или письменно об отказе в предоставлении услуги с указанием ос​нований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по предоставлению ин​формации об успеваемости и ведению электронных дневника, журнала.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении образовательным уч​реждением услуги по предоставлению информации об успеваемости и ведению электронных дневника, журнала.

3.1.1. Предоставление образовательным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося в устной форме осуществляется при личном обращении роди​телей в образовательное учреждение и включает в себя следующие административные процедуры:

      - прием устного заявления (обращения);

      - предоставление информации в устной форме заявителю.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от родителей при личном обращении в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о текущей успеваемости своих детей.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

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

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

Время информирования в устной форме при личном обращении родителей об успеваемости их детей не должно превышать 30 минут.

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

3.1.7. Предоставление услуги в письменной форме, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и через сообщение по электронной почте, включает в себя следующие административные процедуры:

       - прием и регистрация письменных заявлений;

 - рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю.

3.1.8. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации письменного заявления является письменное заявление, поступившее от родителей при личном обраще​нии, по почте или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведению электронных дневника, журнала успеваемости.

3.1.9. Ответственное лицо образовательного учреждения при личном обращении родителей принимает письменное заявление и регистрирует его в журнале регистрации в день обращения заявителя.

3.1.10.
Посредством почтовой связи заявление направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (копии документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения приема заявления.

Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой свя​зи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистра​ции в день поступления заявления.

3.1.11.
При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

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

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

3.1.12.
Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений со​ставляет 5 минут на каждое поступившее заявление.

3.1.13. Результатом приема заявления родителей о предоставлении информации об успеваемо​сти своего ребенка, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на
мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведении образовательным учреждением электронных дневника и журнала успеваемости является регистрация образовательным
учреждением заявления в журнале регистрации документов.

3.1.14. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением письменного заявления родителей является регистрация образовательным учреждением данного заявления.

Образовательное учреждение рассматривает заявление незамедлительно, максимальный срок рассмотрения заявления не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления.

3.1.15. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учрежде​ния (в его отсутствие - заместителю директора).

3.1.16. Директор образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня:

· определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

· дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов испол​нителя, порядка и срока исполнения.

3.1.17. Исполнитель:

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

·  готовит проект ответа на письменное заявление или проект уведомления об отказе в предоставлении образовательным учреждением услуги и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства предоставляет на подпись директору образовательного учрежде​ния.

3.1.18.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги, директор образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня после получения проекта
уведомления подписывает уведомление об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение
на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведении электронных дневника и журнала успеваемости.

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреж​дения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в уста​новленном порядке в качестве исходящего документа.

3.1.19. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги директор образовательного учреждения подписывает ответ на письменное заявление граждан и
ответственный специалист направляет его заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке.

3.1.20. Ответ на письменное заявление направляется по почтовому (электронному) адресу, указанному в заявлении.

3.1.21. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ образовательного учреждения, содержащий информацию о текущей успеваемости обучающегося и (или) о правилах письменного информирования образовательным учреждением родителей об успеваемости их детей через SMS-сообщение на мобильный телефон, через сообщение по электронной почте, и (или) о правилах ведения электронных дневника и журнала успеваемости (с подробной инструкцией действий и сообщением уникального индивидуального кода доступа).

3.1.22. Предоставление образовательным учреждением услуги по ведению электронного дневника и журнала успеваемости предусматривает самостоятельный просмотр родителями электронных дневника, журнала успеваемости на официальном сайте образовательного учреждения по индивидуальному коду доступа.

Уникальный индивидуальный код доступа присваивается системным администратором обра​зовательного учреждения.

Логином является фамилия обучающегося, написанная на русском языке. Введя логин и пароль, родители получают доступ к электронным дневнику и журналу успеваемости.

       3.1.23.
Электронный дневник обучающегося включает в себя следующие составляющие:

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

·  вторая вкладке «Оценки»: отображаются отметки обучающегося за все учебные периоды; отображение отметок возможно как в упрощенном, так и в расширенном виде с отображением отме​ток обучающегося с учетом дат уроков; 

·  в столбце итогов рядом с итоговой отметкой отображается
рейтинг обучающегося в классе по каждому предмету;

·  третья вкладка «Сообщения»: предназначена для возможности прочитать запись в электрон​ном дневнике обучающегося, которую может оставить классный руководитель, учитель или директор
образовательного учреждения.

3.1.24.
Результатом предоставления образовательным учреждением услуги по ведению электронного дневника и электронного журнала является получение заявителями актуальной и достоверной информации, представляющей совокупность сведений следующего состава:

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

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

   - сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период;

        - рейтинг обучающегося в классе по каждому предмету;

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

3.1.25.
Предоставление образовательным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение
на мобильный телефон состоит из следующих процедур:

-
системным администратором образовательного учреждения присваивается уникальный числовой SMS-код учащегося в системе, который сообщается родителям в письменном ответе на их
письменное заявление о предоставлении информации об успеваемости своих детей посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон;

-
родители, отправляя этот код на сотовый номер школьного телефона, в ответ получают SMS- сообщение, которое содержит все отметки и пропуски уроков учащегося за текущую неделю, при этом
ответ направляется автоматически в виде SMS-сообщения в течение одной минуты.

3.1.26.
Предоставление образовательным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося посредством письменного информирования через сообщение по
электронной почте состоит из следующих процедур:

-
в письменном заявлении о предоставлении информации об успеваемости своих детей посредством письменного информирования  через сообщение по электронной почте родители указывают свой электронный адрес и периодичность направления информации;

-
полученная образовательным учреждением информация от родителей передается системному администратору школы;

-
родителям на указанный адрес электронной почты и с периодичностью, указанным в заявлении, образовательным учреждением посылаются сообщения, которые содержат все отметки и пропуски уроков учащегося за определенный период, при этом ответ направляется автоматически в виде сообщения по электронной почте.

3.1.27.
Результатом предоставления образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте является своевременное получение родителями актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости их де​тей.

3.1.28.
Услуга   по   предоставлению   образовательным   учреждением   информации   об успеваемости обучающегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте и (или) услуга по ведению электронных дневника и журнала успеваемости предоставляется образовательным учреждением родите​лям до момента их отказа от предоставления данной услуги, оформленного в письменном виде по ус​тановленной форме.

3.1.29.
Письменное заявление о прекращении предоставления образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте и (или) по ведению электронных дневника и журнала успеваемости граждане предоставля​ют в образовательное учреждение лично либо посредством почтовой/электронной связи.

Прием и регистрация данного заявления осуществляются образовательным учреждением в соответствии с пунктами
3.1.8-3.1.12 настоящего Регламента.

3.1.30.
В течение 3 дней после регистрации письменного заявления о прекращении предостав​ления образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный теле​
фон и (или) через сообщение по электронной почте и (или) по ведению электронных дневника и журнала успеваемости образовательное учреждение прекращает предоставлять заявителям данную услугу.

3.1.31.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учрежде​ния.

3.1.32.
Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

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

- достоверность предоставляемой информации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также при​нимаемого им решения при предоставлении образовательным учреждением услуги.

3.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц образовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

3.2.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений на​
стоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора образовательного учреждения, действии или бездействии директора образова​тельного учреждения, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения - управлению образования Уржумского муниципального района Кировской области   - письменно.

3.2.3.
Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование образовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника образовательного учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотре​ния его сообщения;

      - личную подпись и дату.

3.2.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

3.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

3.2.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не да​ется, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.2.10.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю бо​лее одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор образовательного учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

        УТВЕРЖДЕН: 

                   приказом директора 

                                                      муниципального общеобразовательного

                                                           учреждения средней общеобразовательной

школы п. Андреевский Уржумского района 

                  Кировской области
                   № 9 от 04.04.2011 г.
    АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного

образования (детские сады)» в муниципальном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе п. Андреевский Уржумского   района Кировской области

п. Андреевский 
2011 г.

  1. Общие положения

   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» разработан в целях  обеспечения доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее - Регламент).

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

- Конституцией Российской Федерации;

-
Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

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

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

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе
судей в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

-
Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите    граждан,    подвергшихся    воздействию    радиации    вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

· Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ
«О статусе военнослужащих»;

· Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666;

· Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства Кировской области от 19.09.1997 № 1204.

- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

  
- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях СанПиН 2.4.1.2660-10.

    
 - Уставами    образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.4. Ответственными за предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» являются Управление образования администрации Уржумского муниципального района (далее — Управление образования) и руководители образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.5. Наименование образовательного учреждения, предоставляющего «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» подведомственные управлению образования Уржумского муниципального района Кировской области:

- Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа п.Андреевский Уржумского района Кировской области. Адрес:  613561 Уржумский район, п.Андреевский, ул.Садовая, дом 23, (833363) 6-31-49, E-mail: Andr-71@list.ru,     http://schkola-ander.narod.ru/;

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет (далее - родители (законные представители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.
Порядок  информирования  о  предоставлении  муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Управлении образования.

- Муниципальное Учреждение «Управление образования администрации Уржумского муниципального района Кировской области». 613530 г. Уржум Кировской области  ул. Красная дом 93. (83363) 2-38-35. 

http://ruo-urzhum.narod.ru; e-mail: metur@list.ru; metur1@rambler.ru 

- Образовательным учреждением, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее дошкольное учреждение).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется дошкольным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на право осуществления образовательной деятельности.

2.2.
Порядок   получения   информации   родителями   (законными
представителями) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Родитель (законный представитель) вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги:

· при личном обращении непосредственно в дошкольное учреждение,  управление образования;

          - с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменного обращения граждан по электронным
каналам связи в соответствии с формой заявления.

        2.3. Основные требования к информированию:

        - достоверность предоставляемой информации;

        - четкость в изложении информации;

        - полнота информации;

        - наглядность форм предоставляемой информации;

        - удобство и доступность получения информации;

        - оперативность предоставления информации.

2.4.
Прием граждан при личном обращении в Управление
образования, дошкольное учреждение, ведется специалистом   Управления образования   и   руководителям дошкольного учреждения в порядке общей очереди, без предварительной записи.

2.4.1. На информационном стенде в помещении управления образования, дошкольного учреждения предназначенного для приема родителей (законных представителей), размещается следующая информация:

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных учреждений;

· извлечения из текста настоящего примерного административного
регламента с приложениями;

· блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры
по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в дошкольные
учреждения, и краткое описание порядка предоставления муниципальной
услуги;

-
перечень   документов,   необходимых   для   зачисления   детей   в дошкольное учреждение;

-
образцы оформления документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги и требования к ним;

-
место расположение, график (режим) работы, номера телефонов,
адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии);

        - порядок   обжалования   решений,   действий   или   бездействия должностных лиц.

2.5. При устном обращении родителей (законных представителей), с использованием    телефонной    связи,    специалист        управления
образования, дошкольного учреждения в пределах своей компетенции дает
ответ самостоятельно.

2.6. Письменное разъяснение родителям (законным представителям) предоставляется при наличии письменного обращения.

Информация, предоставляемая родителям (законным представителям) о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.

2.7.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.
         2.8 Основания для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление родителей (законных представителей) ребенка, поступившее в  управление образования или дошкольное учреждение, которое регистрируется в книге учета заявлений.

Письменное заявление в одном экземпляре заполняется разборчиво одним из родителей (законных представителей), подписывается лично. Приложение № 1 к настоящему Регламенту.

2.9. Перечень документов предоставляемых родителями (законными представителями) к заявлению:

-
документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

         - свидетельства о рождении ребенка (копия);

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

        - документ, подтверждающий право родителей (законных представителей) на внеочередной и первоочередной прием ребенка в дошкольное учреждение (при наличии).

При наличии свободных мест родителям (законным представителям)   Управлением образования выдается путевка на ребенка для дальнейшего зачисления в дошкольное учреждение;

При отсутствии свободных мест в дошкольных учреждениях ребенка ставят на учет для последующего предоставления места.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

· отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях в соответствии с возрастом ребенка.

3. Административные процедуры

       3.1.Последовательность административных процедур.

       Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

- прием   заявления   от   родителей   (законных   представителей)   с
предоставлением необходимых документов;

      - постановка ребенка на учет в дошкольное учреждение;

      - зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

3.2.
Ответственными за предоставление административного действия являются:

- на этапе приема заявлений и постановки на учет детей -  Управление образования;

- на этапе зачисления детей в дошкольные учреждения - руководители дошкольных учреждений.

3.3.
Прием заявлений, постановка на учет ребенка в дошкольное учреждение и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации.

Основанием для начала административной процедуры является предоставление родителями (законными представителями) заявления и документов на зачисление ребенка в дошкольное учреждение. Специалист   Управления образования устанавливает факт соответствия всех документов предъявляемым требованиям настоящего Регламента и регистрирует письменное заявление родителей (законных представителей) в журнале учета детей по следующей форме:

       - порядковый номер очереди;

       - дата подачи заявления;

       - фамилия, имя, отчество ребенка;

       - число, месяц, год рождения ребенка;

       - место работы (со слов) родителей (законных представителей);

       - контактный телефон.

       - подпись родителей (законных представителей)

После регистрации заявления специалист Управления образования выдает родителям (законным представителям) уведомление о регистрации заявления.

3.4. Комплектование дошкольных учреждений.

Под комплектованием дошкольных учреждений понимается предоставление детям, зарегистрированным в книге учета заявлений, мест в дошкольные учреждения. 
Комплектование возрастных групп детьми производится ежегодно в соответствии с графиком  управления образования.

Места в дошкольное учреждение распределяет комиссия Управления образования по комплектованию дошкольных учреждений.

Ежемесячно руководитель дошкольного учреждения подает сведения в  Управление образования о принятых и выбывших за отчетный месяц детях. В случае появления свободных мест руководителем дошкольного учреждения подается заявка на доукомплектование дошкольного учреждения воспитанниками в комиссию Управления образования.

Внеочередным и первоочередным правом получения мест в дошкольных учреждениях пользуются родители (законные представители) представившие справку о данных льготах.

Внеочередным правом приема в дошкольные учреждения в соответствии с действующим законодательством пользуются:

     - дети, родители (законные представители) которых являются прокурорами;

     - дети, родители (законные представители) которых являются сотрудниками Следственного комитета;

    - дети, родителей  (законные представители) которых являются  судьями;

    - дети, родители  (законные представители) которых пользуются правом в соответствии с Законом РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

   - дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников из числа указанных в пункте 1 постановления Правительства РФ от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контр террористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ»;

    - дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников, указанных в постановлении Правительства РФ от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии».

Первоочередным правом при приеме в дошкольные учреждения в порядке поступления заявлений пользуются:

   - дети военнослужащих;

   - дети сотрудников правоохранительных органов (кроме следователей и прокуроров);

   - дети  инвалидов;

  - дети, находящиеся под опекой и из приемных семей, усыновленные дети;

   - дети безработных (родители, состоящие на учете в центре занятости);

  - дети из многодетных семей (3 и более детей до 18 лет);

   - дети малообеспеченных семей (состоящих на учете в центре социальной помощи семье), вдов (вдовцов);

   - дети педагогических и иных работников муниципальных учреждений Уржумского муниципального района, отработавшие в учреждении более 1 года;

   - дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии мест.

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

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

3.5.1.
Специалист Управления образования оформляет путевку на
ребенка  в   соответствующее  дошкольное   учреждение   после   решения
комиссии о выделении ребенку места в дошкольное учреждение.

При выдаче путевки родителям (законным представителям) путевка регистрируется специалистом Управления образования в книге учета выдачи путевок в дошкольные учреждения.

3.5.2.
Родителям (законным представителям), получившим путевку в дошкольное учреждение, необходимо в течение 14 рабочих дней обратиться в дошкольное учреждение для зачисления ребенка. Выданная путевка действительна в течение одного месяца. В случае если родители (законные представители) не обратились в течение одного месяца в дошкольное учреждение  без уважительной  причины,   путевка  аннулируется и на свободное место принимается другой ребенок согласно очереди.

3.5.3.
Путевки заверяются печатью Управления образования и при
зачислении ребенка сдаются в дошкольное учреждение. Путевка подлежит
хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе
ребенка из одного дошкольного учреждения в другое, указанная путевка
подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

3.6.
Прием ребенка в дошкольное учреждение осуществляется на
основании следующих документов:

       - письменного заявления родителей (законных представителей);

       - путевки, выданной   Управлением образования;

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

       - копии свидетельства о рождении ребенка;

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

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

3.7.
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются     в     группы     компенсирующей     и     комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого - медико- педагогической комиссии и путевки   Управления образования.

3.8.
При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка. Договор оформляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр выдается родителям (законным представителям).

3.9.
При приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель дошкольного   учреждения   обязан   ознакомить   родителей   (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также предоставляет другую информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.

3.10. Результатом административного действия является приказ руководителя дошкольного учреждения о зачислении ребенка в дошкольное учреждение.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
 Управление образования осуществляет контроль за порядком
предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2.
Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

· персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в дошкольное учреждение;

· проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства,   положений настоящего регламента.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям родителей (законных представителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению родителей (законных представителей) по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

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

муниципальной услуги

5.1.
В случае если родитель (законный представитель) (далее -
Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он
вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в
ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном
порядке.

          5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю  управления   образования   с   жалобой   при   неудовлетворении   любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

5.2.2. Руководитель  Управления образования проводит личный
прием посетителей.

5.2.3.
При   обращении   Заявителя   в   письменной   форме   срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента
регистрации такого обращения.

5.2.4.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа,  в  который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного 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.

5.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.  Письменный  ответ,   содержащий  результаты  рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.2.6. Заявитель  вправе  обжаловать  решения,   принятые  в  ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке. 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,   на  Интернет -  сайт администрации Уржумского муниципального района, электронной почте  Управления образования.

5.2.7. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:

-
фамилию, имя, отчество Заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, должность, фамилию, имя и отчество должностного   лица   (при   наличии   информации),   решение,   действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

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

5.3. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1 к 

Примерному административному Регламенту

 по предоставлению муниципальными 

общеобразовательными учреждениями, 

подведомст​венными  Управлению образования 
Администрации Уржумского муниципального 
района Кировской области,  муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную общеобразовательную 
программу дошкольного образования (детские сады) 
Уржумского муниципального района Кировской области». 

Начальнику Управления образования

Администрации Уржумского 

муниципального района

_______________________________

_______________________________

от _____________________________

_______________________________

проживающих по адресу: __________

_______________________________

контактный телефон:_____________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего (ю) сына (дочь) _______________________________________________________________
(ф.и.о. Ребенка, дата рождения)

__________________________________________________________________
в детский сад № ____________________________________________________
с_________________________________________________________________.

(указать желательный срок зачисления)

Родители:

Мать:_______________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., место работы, телефон)

Отец:_______________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., место работы, телефон)

______________                                                              ________________

               (дата)


                                                                                  (подпись)     

Регистрационный номер __________________

Принято_________________________________

