	        АДМИНИСТРАЦИЯ

      МУНИЦИПАЛЬНОГО

            ОБРАЗОВАНИЯ

     КВАРКЕНСКИЙ РАЙОН

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

           24.11.2011   № 891-п
                      с. Кваркено

Об утверждении административных регламентов по предоставлению отдельных муниципальных услуг в сфере образования.

	
	


         В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», повышения эффективности и качества деятельности администрации муниципального образования Кваркенский район, районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район, муниципальных учреждений, подведомственных районному отделу образования администрации муниципального образования Кваркенский район по обеспечению реализации прав граждан в сфере образования:
1. Утвердить:
          1.1  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» согласно приложения № 1.

          1.2 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район», согласно  приложения № 2.

          1.3 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования Кваркенский район» согласно приложения № 3.
         1.4 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложения №4.

         1.5 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях» согласно приложения № 5.

         1.6 Административный регламент по предоставлению  муниципальной  услуги «Зачисление в общеобразовательные учреждения» согласно приложения № 6.

2. Считать утратившим силу Постановление администрации муниципального образования Кваркенский район от 24.12.2010 года № 1010 «Об утверждении административных регламентов отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район по предоставлению муниципальных образовательных услуг».
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации по социальным вопросам – начальника управления социальной защиты населения Заикина Г.Л.

 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава района                                                                                   Герасимов С.М.
Приложение №1 к постановлению

Главы муниципального образования

                                                                                                         Кваркенский район   

от  « 24 » ноября 2011 года № 891-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детям»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги     «Предоставление дополнительного образования детям» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. N 233;

            - Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1251-03
«Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования)
Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей
(внешкольные учреждения)» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 1 апреля 2003 г.)

- иные нормативные правовые акты.

        1.3.  Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Администрация муниципального образования Кваркенский район в лице районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее –  отдел образования). 

Непосредственно муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей:

         - Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенская детско-юношеская спортивная школа» ( с. Кваркено, ул. Центральная, 1; телефон: 2-12-99);

         - Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенский центр внешкольной работы» (с. Кваркено, ул. Строителей, 8; телефон: 2-14-72)

 Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги, являются руководители муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление дополнительного образования детям».

         2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:  Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей:

          -   Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенская детско-юношеская спортивная школа» (с. Кваркено, ул. Центральная, 1; телефон: 2-12-99);

         - Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенский центр внешкольной работы» ( с. Кваркено, ул. Строителей, 8; телефон: 2-14-72)

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- занятость детей и подростков;

- снижение уровня правонарушений среди детей и подростков, состоящих на всех видах профилактического учёта;

- получение детьми и подростками Кваркенского района дополнительного образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
         Услуга предоставляется с момента приёма (зачисления) ребёнка в учреждение дополнительного образования детей до момента освоения учащимся соответствующей образовательной программы, либо до момента отказа родителей (законных представителей) от предоставления услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. N 233;

            - Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1251-03
«Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования)
Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей
(внешкольные учреждения)» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 1 апреля 2003 г.) и иные нормативные правовые акты.

          2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей,  а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

2.6.1. Сведения о местах нахождения и графике работы исполнителей можно получить в  Кваркенском районном отделе образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru 

Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru 

Список телефонов: (35364) 2-18-12, 2-13-53

График работы: с 9.00 до 13.00


    с 14.00 до 17.00

          2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу,  адреса официальных сайтов администрации района и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты:

2.7.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:
         - Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенская детско-юношеская спортивная школа» 

с. Кваркено, ул. Центральная, 1; телефон: 2-12-99  www.svrkvarkeno.at.ua
График работы: с 9.00 до 13.00


                 с 14.00 до 17.00.
         - Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенский центр внешкольной работы» 

с. Кваркено, ул.Строителей, 8; телефон: 2-14-72 www.kvar-dysh.do.am
График работы: с 9.00 до 13.00


            с 14.00 до 17.00.

2.7.2. Администрация муниципального образования Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

График работы: с 9.00 до 13.00   с 14.00 до 17.00.

         2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.8.2. Консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей. 

2.8.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;

- через Интернет-сайты указанных учреждений (МУДОД «Кваркенский Центр внешкольной работы» www.svrkvarkeno.at.ua, МУДОД «Кваркенская детско-юношеская спортивная школа» www.kvar-dysh.do.am) 

2.8.4. Если информация, полученная в учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, сотрудников отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


2.8.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

2.8.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








2.8.7. Информирование проводится в форме:     





-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







2.8.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6.1 и 2.7.1 настоящего регламента)  

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



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или образовательного учреждения.  

2.8.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

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

2.8.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей (см. п. 2.8.1.), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

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


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

         2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей) на имя руководителя образовательного учреждения (приложение №2);

- копия свидетельства о рождении или другого документа его заменяющего;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка (при приёме в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические группы).

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

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребёнком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребёнка менее минимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей.

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

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

        2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги:

Максимальный срок рассмотрения документов, поданных для получения муниципальной услуги составляет три дня. 

         2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

        2.15. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:
2.15.1. Прием граждан осуществляется по месту нахождения муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.

2.15.2. Вход в здание, где располагаются муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.15.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 

2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стулом и столом для оформления документов.

На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.15.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.15.6. Требования к местам предоставления услуг в сфере дополнительного образования должны соответствовать существующим СанПиН и правилам пожарной безопасности.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.16.1.Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.13 - 2.14 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

        2.16.2.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

         1) обеспечение возможности предоставления услуги в соответствии с типовыми, санитарно-гигиеническими и лицензионными нормативами;

         2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах общеобразовательных учреждений, отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район.

         2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

При оказании муниципальной услуги в электронной форме осуществляются предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ   

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ. 
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

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

- подача заявления (приложение № 2);

- заключение договора;

- приказ муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей  о зачислении учащегося в учреждение.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Заявление вместе с прилагаемыми к нему документами может быть подано родителями (законными представителями). Заявление подается на имя директора муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей. В населенных пунктах Кваркенского района (кроме с. Кваркено), где реализуются программы дополнительного образования детей, заявление также подается на имя директора муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей через общеобразовательное учреждение, расположенное в этом населенном пункте. 

          3.3.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник образовательного учреждения проверяет наличие всех необходимых документов для  приема в учреждение.

          3.3.3. Результатом приема документов является их регистрация в журнале учета входящей документации. 


 3.3.4. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении в течение 3-х дней со дня обращения.

          3.3.5. Прием документов может осуществляться в электронной форме на сайте образовательного учреждения (приложение 1):

 К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования: 

 - они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса;

 -  каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

 3.3.6. При подписании договора директор муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей (директор муниципального общеобразовательного учреждения, указанного в п. 3.3.1.), оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) учащегося с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного и учебно-тренировочного процессов и пребывания детей в учреждении. 

3.3.7. После заключения договора и издания приказа муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей  о зачислении учащегося в учреждение, учащийся получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием учебно-тренировочных занятий, установленными в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей.

3.3.8. Порядок, сроки и иные условия предоставления муниципальной услуги регламентируются уставом и внутренними локальными документами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.

        3.4. Предоставление муниципальной услуги: 

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

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

         4.2. Виды проверок:
         4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

         4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
         4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детям осуществляется начальником районного отдела образования. 
         4.3.1. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

-документы, регламентирующие прием в учреждение;

-документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

-документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

-документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

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

-документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

-иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

         4.3.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя кроме проведения проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих муниципальную услугу специалистов. 

         4.3.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

         4.3.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

          4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

         Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования

          5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

          5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

          5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-10-94

          Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

          5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

          5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

          Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

          5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

          5.5.2. Сотрудник обязан:

-зарегистрировать письменное обращение;

-направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

          5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

          5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

-личную подпись заявителя и дату;

-дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

          5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

-если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

                 5.6. Начальник отдела образования. 

          5.6.1. Обязан:

-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

         5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

          5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

          5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

          5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

          5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

          В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

          5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     

5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.                                                                                                          

Приложение № 1 

к административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА









Приложение № 2 

к административному регламенту 

В заявлении необходимо указать:

- наименование учреждения дополнительного образования детей, в которое подается заявление;

- указать наименование объединения;

- ФИО, дату и год рождения учащегося;

- место жительства ребенка;

- сведения о родителях/законных представителях (ФИО, контактный телефон);

- дату написания заявления;

- подпись лица, подавшего заявления 

Приложение № 2 к постановлению

Главы муниципального образования

Кваркенский район   

от  « 24 » ноября 2011 года № 891-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее-Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги


1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
 - Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.; 

 - Конституция Российской Федерации (принята всенародным  референдумом  12.12.1993 г.)

 -Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

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

 -Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

 - Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 19.02.93 № 4528-1 « О беженцах» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 19.02.93 № 4530-1-ФЗ « О вынужденных переселенцах» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ « О правовом положении иностранных граждан в Российской федерации» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

 - Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 « Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства РФ от 14.07.2008 № 522 « Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций» (с изменениями и дополнениями);

 - Постановление Правительства РФ от 31.03.2009 № 277 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Администрация муниципального образования Кваркенский район в лице районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее – отдел образования). Непосредственно муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Кваркенский район (приложение №1). Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги, являются руководители муниципальных общеобразовательных учреждений.

                     2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальную услугу  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район» предоставляют общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.3.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
 - Выдача документов государственного образца об уровне образования, заверяемых печатью с изображением Государственного Герба РФ соответствующего образовательного учреждения лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию;
 -  Выдача справки установленного образца об обучении в образовательном учреждении лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагается личное дело обучающегося для поступающих во 2-11 классы.

2.4.3. Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

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

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

-Конституция Российской Федерации (принята всенародным референдумом 12.12.1993 г.)

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

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

  - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 19.02.93 № 4528-1 « О беженцах» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 19.02.93 № 4530-1-ФЗ « О вынужденных переселенцах» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ « О правовом положении иностранных граждан в Российской федерации» (с изменениями и дополнениями);

 - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 « Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства РФ от 14.07.2008 № 522 « Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства РФ от 31.03.2009 № 277 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности».

2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

2.6.1. Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-18-12, 2-13-53

График работы: с 9.00 до 13.00


с 14.00 до 17.00

2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации района и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты:

2.7.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.7.2. Администрация муниципального образования Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

График работы: с 9.00 до 13.00


                с 14.00 до 17.00.

2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.8.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, муниципальными общеобразовательными учреждениями. 

2.8.3. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;      

- через Интернет-сайты общеобразовательных учреждений Кваркенского района.

2.8.4. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, специалистов Отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


2.8.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

2.8.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








2.8.7. Информирование проводится в форме:     






-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







2.8.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6.1 и 2.7.2 настоящего регламента)  

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или муниципального общеобразовательного учреждения.  

2.8.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

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

2.8.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

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


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

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (Приложение № 3)  родителей (законных представителей) ;

- медицинская карта по установленной форме (медицинская справка);

- копия свидетельства о рождении (паспорта);

- документ об основном общем образовании (для поступающих в 10-й класс) 

-личное дело учащегося (для учащихся, ранее обучающихся в других общеобразовательных учреждениях).

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

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

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

         - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- письменное заявление родителей (законных представителей) о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги:

Максимальный срок рассмотрения документов, поданных для получения муниципальной услуги составляет три дня. 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

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

2.15.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам.

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

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

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

2.15.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских использование их должно быть по назначению. 

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

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

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

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.16.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение возможности предоставления услуги в соответствии с типовыми, санитарно-гигиеническими и лицензионными нормативами;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах общеобразовательных учреждений, отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район.

2.16.2.Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в регламенте, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.17 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

При оказании муниципальной услуги в электронной форме осуществляются предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах. 

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

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.
3.2.Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение.

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.   

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения проверяет наличие всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2.3. Прием документов может осуществляться в электронной форме на сайте образовательного учреждения (приложение 1):

К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования: 

- они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса;

-  каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

3.2.4. Результатом приема документов является их регистрация в журнале учета входящей документации. 


3.2.5. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении в течение 3-х дней со дня обращения.

3.3. Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.3.1. Прием обучающихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3.3.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, с основными образовательными программами, реализуемыми в образовательном учреждении и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

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

3.4. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении:

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

        Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

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

3.5. Предоставление муниципальной услуги: 

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

          Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего (срок освоения 4 года), основного общего (срок освоения 9 лет) и среднего (полного) общего образования (срок освоения 11 лет). Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

          Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам». 

3.6. Итоговая аттестация:
3.6.1. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

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

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Виды проверок:
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется районным отделом образования. 
4.3.1. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

-документы, регламентирующие прием в учреждение;

-документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

-документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

-документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

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

-документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

-иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.3.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя кроме проведения проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих муниципальную услугу специалистов. 

4.3.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

4.3.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-10-94

          Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

-зарегистрировать письменное обращение;

-направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

-личную подпись заявителя и дату;

-дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

-если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

       5.6. Начальник отдела образования. 

5.6.1. Обязан:

-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     

5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.                                                                                                          

  Приложение 1

к Административному регламенту

Список общеобразовательных учреждений, в отношении которых применяется Регламент

	№ п/п
	Наименование  школ
	Адреса и

  телефоны
	Адрес сайта и адрес электронной почты

	1
	МБОУ «Аландская  СОШ»
	462867,

с.Аландск

ул. Школьная 1

24-2-65
	www.asosh.siteedit.ru
shkola@yandex.ru

	2
	МБОУ «Бриентская СОШ»
	462870,

с. Бриент

ул.Советская 2

28-2-31
	www.brient-sh.ucoz.ru
brient2007@mail.ru

	3
	МБОУ «Зеленодольская СОШ»
	462880,

с. Зеленодольск

ул. Школьная 10

24-1-8
	www.kvarkenososh.ucoz.ru
zelenramblerru07@rambler.ru

	4
	МБОУ «Кваркенская СОШ»
	462860

с. Кваркено

ул. Степная 13

2-13-07
	www.kvarkenososh.ucoz.ru
ginchickiiy@rambler.ru

	5
	МБОУ «Кировская СОШ»
	462895,

с. Кировск

ул. Школьная 11

23-2-45

23-2-73
	www.rfr-ybelm.ucoz.ru
kir-shkola@ya.ru

	6
	МБОУ «Красноярская СОШ»
	462891,

п. Красноярский

ул.Школьная 1

32-1-58
	www.krasn-school2.ucoz.ru
krasn-school@yandex.ru

	7
	МБОУ «Кульминская СОШ»
	462881,

с. Кульма

ул. Школьный 1

29-3-21
	www.kulmasosh.ucoz.com
tarasenkokuilma@mail.ru

	8
	МБОУ «Ново – Оренбургская СОШ»
	462893,

с.Ново-Оренбург

ул. Садовая,21

24-4-34
	www.novoorenburg.ucoz.ru
novoorenburg-kv@yandex.ru


	9
	МБОУ «Первомайская СОШ»
	462850,

п. Первомайский

ул.Школьная, 17

23-7-35
	http://maiskysoh76.ucoz.ru
maiskysoh@mail.ru

	10
	МБОУ «Приморская СОШ»
	462872,

с. Приморск

ул.Школьная, 3

27-3-60
	primorskchkola @ mail.ru

	11
	МБОУ «Просторская СОШ»
	462882,

с. Просторы

пер. Школьный, 2

23-4-41
	www.prostoru.lact.ru
Prostory-kv@yahdex.ru

	12
	МБОУ «Таналыкская СОШ»
	462871

с. Таналык

ул. Школьная 1

25-4-33

25-4-06


	www.tanalikchkola.ucoz.ru
tanalik2007@mail.ru

	13
	МБОУ «Уральская СОШ»
	462876,

с. Уральск

ул. Школьная, 12

26-2-11

26-2-91
	www.ural-soh.ucoz.ru
ural-sh@mail.ru


	14
	МБОУ «Уртазымская СОШ»
	462875,

с. Уртазым

ул. Школьная, 22

24-5-16

24-5-28
	www.urtazimschule.ucoz.ru
asksrurtazim@mail.ru

	15
	МБОУ  «СОШ № 20»
	462890,

с. Красноярск

ул. Советская, 16

32-1-95

32-3-07
	www.schcola-20.ucoz.ru
schcola20@yandex.ru

	16
	МБОУ «Адрианопольская НОШ»
	462865,

с. Адрианополь

пер. Черемушки, 10

24-7-22
	rusmail.ru@indox.ru


	17
	МБОУ «Берёзовская ООШ»
	462875,

с. Березовка

ул. Школьная, 3

24-5-96
	www.berezoosh.ucoz.ru  

berezovoosh@mail.ru

	18
	МБОУ «Верхне-Кардаиловская  ООШ»
	462877,

с. В-Кардаиловка,

ул. Кузнецова, 5

26-2-19
	V-Rardailovkashkola@yandex.ru

	19
	МБОУ «Гоголевская ООШ»
	462872,

с. Гоголевка,

ул. Центральная, 10

27-3-26
	gogolevkachkola@mail.ru

	20
	МБОУ «Екатериновская ООШ»
	462853,

с. Екатериновка,

ул.Октябрьская, 1а

27-5-32
	ekaterinoosh@mail.ru

	21
	МБОУ «Кульминская ООШ»
	462881,

с.Кульма,

ул. Школьная, 2

29-1-42
	www.kulmaOOSh.ucoz.ru
walentinakuima@mail.ru

	22
	МБОУ «М-Горьковская ООШ»
	462876,

п. Максим Горький

ул. Южная,11

26-2-74
	www.mou-mgorkovskayaoosh.narod.ru
m-gorkiy08@mail.ru

	23
	МБОУ «Ново-Айдырлинская СОШ»
	462854,

п. Айдырлинский,

ул.Школьная, 3

25-2-16

25-2-73
	www.rud-school.ucoz.ru  

rudnikshkola@mail.ru

	24
	МБОУ «Ново-Потоцкая» ООШ
	462881,

с. Ново-Потоцк

ул. Центральная, 3

29-4-30
	novopotozk@mail.ru

	25
	МБОУ «Покровская ООШ»
	462873,

с. Покровка

ул. Школьная, 13

26-2-36
	pocrov_oosh@mail.ru

	26
	МБОУ «Леснополянская НОШ»
	462895,

с. Лесная Поляна, ул. Школьная, 18 
	

	27
	МБОУ «Большевитская НОШ»
	462876, п. Большевик, ул. Школьная, 6
	

	28
	МБОУ «Комсомольская НОШ»
	462870, п. Комсомольский, ул. Школьная, 1
	


Приложение №2

к Административному регламенту

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
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Выбор Учреждения родителями 

ребенка для последующей 

подачи заявления на зачисления 

в него ребенка

Подача заявления в 

образовательное учреждение 

(по установленной форме-

приложение 3)

Критерием принятия решения о приеме 

заявления является соответствие 

документов, представленных заявителем 

требованиям настоящего регламента

В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в 

образовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении 

документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана 

ознакомить заявителя с уставом школы,  c основными образовательными 

программами,  реализуемыми в данном учреждении образования и иными 

документами,  регламентирующими предоставление образования.  Зачисление 

ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы-в 

день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной 

(итоговой) аттестации в 9,11 (12) классах.

Непосредственное 

предоставление услуги

Конец


                                                        Приложение № 3

к Административному регламенту

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 200_г











родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


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

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.




Директору __________________________

____________________________________
«__» _________ 200_г











родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


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

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

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

_________________________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________________________

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________




 «__»____________20 _ г.




Приложение № 3 к постановлению

Главы муниципального образования

Кваркенский район   

от  « 24 » ноября 2011 года № 891-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ 

    по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования Кваркенский район»  

I. Общие положения

1.1.
 Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования Кваркенский район»   (далее – Административный регламент) определяет порядок  предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район.

1.2.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-   Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

            - Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

            - Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Закон Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;


 - Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ «О полиции»;
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666;

- Санитарно-эпидемиологические  требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений СанПиН 2.4.1.2660-10 от 22 июля 2010 года;

1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Администрация муниципального образования Кваркенский район в лице районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район. Непосредственно муниципальная услуга предоставляется муниципальными дошкольными образовательными учреждениями (далее – МДОУ) муниципального образования Кваркенский район, имеющими лицензию и государственную аккредитацию.                                     

Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются заведующие МДОУ. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования Кваркенский район».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные дошкольные образовательные  учреждения (приложение №1). 

2.2.2. Организацию работы комиссии по комплектованию МДОУ, создание муниципальных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность МДОУ, контроль за исполнением МДОУ действующего законодательства осуществляет районный отдел образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее – отдел образования) в рамках своей компетенции.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение воспитанниками дошкольного образования в соответствии  с разработанной и принятой в МДОУ основной общеобразовательной программой дошкольного образования, иных программ в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента зачисления ребенка в дошкольное учреждение до его отчисления из дошкольного учреждения в порядке, определённом уставом МДОУ.

2.4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги зависят от  вида МДОУ, наличия в МДОУ групп и устанавливаются договором о взаимоотношениях между МДОУ и родителями (законными представителями)  воспитанников.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

-   Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

            - Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

            - Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Закон Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;


 - Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ «О полиции»;
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666;

- Санитарно-эпидемиологические  требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений СанПиН 2.4.1.2660-10 от 22 июля 2010 года 

- иные нормативные правовые акты.

          2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации района и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты:

          2.6.1. Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-18-12, 2-13-53

График работы: с 9.00 до 13.00


    с 14.00 до 17.00

           2.6.2. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты МДОУ, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

          График работы администрации МДОУ: 

          с 9.00 до 13.00

          с 14.00 до 17.00.

          2.6.3. Администрация муниципального образования Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

График работы: с 9.00 до 13.00


                   с 14.00 до 17.00.

          2.7. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

          2.7.1.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

         2.7.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, МДОУ. 

         2.7.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;      

- через Интернет-сайты МДОУ Кваркенского района.

          2.7.4. Если информация, полученная в МДОУ, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, специалистов отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


          2.7.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

          2.7.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








          2.7.7. Информирование проводится в форме:     





-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







         2.7.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также МДОУ при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6.1 и 2.6.2 настоящего регламента)  

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или муниципального общеобразовательного учреждения.  

          2.7.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
 Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

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

          2.7.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

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


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

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

2.8.1. Для получения родителями (законными представителями) муниципальной услуги настоящим Административным регламентом установлен перечень документов, представляемых ими в отдел образования и /или в МДОУ.

2.8.2. Для зачисления детей в МДОУ по утвержденным спискам родители (законные представители) обязаны предъявить:

         -
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), которым является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
заявление родителей (законных представителей) (приложение № 2);
-
направление, подписанное председателем и секретарём комиссии по комплектованию МДОУ;

-
оригинал и копия свидетельства о рождении ребёнка;

-
медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения ДОУ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
  1)
предъявления  документов, не соответствующих следующим требованиям:

 - истекший  срок действия документов, отсутствие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

 - наличие в документах не оговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

  2)
предъявление родителями (законными представителями)  неполного перечня документов, указанных в пункте 2.8.2. настоящего Административного регламента;

  3)
несоответствие заявителя категории получателя услуг.

  2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  - непредоставление родителями (законными представителями) документов,  соответствующих установленным требованиям;

  - наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

  -  достижение ребёнком, посещающим группу раннего возраста в детском саду для детей раннего возраста, возраста 3 лет на 1 сентября текущего года;

  - достижение ребёнком, посещающим детский сад возраста 7 лет на 1 сентября текущего года;

  - неоднократное нарушение родителями (законными представителями) ребёнка условий договора о взаимоотношениях между МДОУ и родителями (законными представителями) по вопросам обучения, воспитания и содержания ребенка в МДОУ.

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

2.11.1. Муниципальная услуга по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования в МДОУ предоставляется бесплатно.

2.11.2. За содержание ребёнка в детском саду  взимается родительская плата в порядке и размере, установленном нормативным правовым актом муниципального образования Кваркенский район.

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

          При подаче заявления  заведующей МДОУ о зачислении ребёнка в МДОУ иных документов, указанных в подпункте 2.8.2. настоящего Положения, ожидание в очереди не должно превышать 15 минут. 

          2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

          Регистрация заявления заявителя о зачислении ребенка в МДОУ осуществляется в течение 15 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, регламентируются:
          - Санитарно-эпидемиологическими  требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений СанПиН 2.4.1.2660-10 от 22 июля 2010 года.

          2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

 2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1)
обеспечение возможности предоставления услуги по дошкольному образованию в соответствии с типовыми, санитарно-гигиеническими и лицензионными нормативами в зависимости от вида дошкольного учреждения и направленности групп;

2)
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах МДОУ, отдела образования Администрации муниципального образования Кваркенский район.

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие)   работников МДОУ, осуществленные в ходе  предоставления муниципальной услуги;

3)
выполнение плановой посещаемости за календарный год без учета летних месяцев в группах.

4)
соответствие помещений, где оказывается услуга действующим санитарно-эпидемиологическим требованиям – не менее 95%;

5)
наличие разрешения органов Государственного пожарного надзора на эксплуатацию помещений, где оказывается услуга, соответствие требованиям на 100%;

6)
укомплектованность мебелью, учебным, игровым, технологическим и медицинским  оборудованием – не менее 80%;

7)
соответствие территории, игровых  прогулочных площадок, где оказывается услуга действующим санитарно-эпидемиологическим требованиям – не менее 90%.

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

 3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:

- наличие в МДОУ условий для реализации основной дошкольной образовательной программы, соответствующей виду и направленности групп МДОУ;

- решение комиссии по комплектованию МДОУ, оформленное приказом заведующей МДОУ;

- заявление родителей (законных представителей) детей о зачислении ребёнка в МДОУ;

- предъявление родителями (законными представителями) ребёнка документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего Административного регламента. 

3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий и процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, являются:  

- заведующие МДОУ;

- заместители заведующих по воспитательно-методической работе;

- воспитатели, иной педагогический персонал МДОУ, согласно штатному расписанию. 

3.2.1. Деятельность заведующих регламентируется настоящим  Административным регламентом, уставом и должностной инструкцией.

3.2.2. Деятельность заместителей заведующих по воспитательно-методической работе, воспитателей и иных педагогических работников регламентируется настоящим  Административным регламентом, локальными нормативными правовыми актами МДОУ и должностной инструкцией.

3.3. Местом предоставления муниципальной  услуги являются МДОУ. 

3.4.
Перечень административных процедур включает:


             - зачисление детей  в МДОУ;

 - организация образовательной деятельности и другие, специально организованные формы работы, направленные на реализацию основной общеобразовательной программы дошкольного образования;

 - совместная деятельность воспитателя и ребёнка;

- уход и присмотр за ребёнком.

3.5.
Административная процедура зачисления ребенка в МДОУ:

3.5.1.
Административная процедура  по зачислению детей в МДОУ заведующими устанавливается Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

3.5.2. Особенности административных процедур в электронном виде устанавливаются Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

3.5.3. Принятие  решения о зачислении ребёнка в МДОУ является основанием для заключения договора о взаимоотношениях между МДОУ и родителями (законными представителями).

3.6. Административное действие по заключению договора о взаимоотношениях между МДОУ и родителями (законными представителями) (далее – договор) осуществляется после издания заведующим МДОУ  приказа о зачислении  ребёнка в МДОУ; договор не   заключается в случае принятия решения об отказе в зачислении ребёнка в МДОУ.

3.6.1. Порядок действий заведующих МДОУ по заключению договора устанавливается данным Административным регламентом.

3.6.2. Договор разрабатывается заведующим МДОУ самостоятельно.

3.6.3. Заведующие МДОУ, ответственные за осуществление административного действия, приняв решение о зачислении  ребёнка в МДОУ:

-
в обязательном порядке знакомят родителей (законных представителей) ребёнка, принимаемого в МДОУ, с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, иными локальными актами МДОУ, регламентирующими организацию образовательного процесса; время, затрачиваемое на ознакомление с вышеназванными документами МДОУ каждым родителем (законным представителем), – до 30 минут;

-
фиксируют факт ознакомления родителей (законных представителей)  с нормативными правовыми документами МДОУ в журнале регистрации ознакомления родителей с нормативными документами; время, затрачиваемое на данное действие, – до 10 минут;

-
знакомят родителей (законных представителей) ребёнка с условиями договора; время, затрачиваемое на данное действие, – до 20 минут.

3.6.4. Родители (законные представители) принимаемого в МДОУ  ребёнка:

-
 знакомятся с нормативными правовыми документами МДОУ и ставят подпись о факте ознакомления в журнале регистрации ознакомления родителей с нормативными документами;

- знакомятся с условиями договора и, в случае согласия, подписывают договор.

3.6.5. В договор включаются взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода за детьми, а также порядок взимания платы с родителей (законных представителей) за содержание детей.

3.6.6. Подписание договора является обязательным как для МДОУ, так и для родителей (законных представителей). Договор составляется в двух экземплярах, один экземпляр хранится в МДОУ, второй – у родителей (законных представителей) ребенка.

3.6.7. Родители (законные представители) принимаемого в МДОУ  ребёнка имеют право вносить предложения об изменении условий договора в части предоставления образовательных услуг, если это не противоречит уставу МДОУ, требованиям Санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов СанПиН 2.4.1.2660-10 от 22 июля 2010 года.

3.6.8. Результатом осуществления административного действия является подписание договора обеими сторонами.
3.7. Административная процедура издания приказа о зачислении ребенка в МДОУ осуществляется после подписания договора.

3.7.1. Порядок действий заведующих МДОУ по изданию приказа о зачислении ребенка в МДОУ устанавливается данным Административным регламентом.

3.7.2. Приказ о зачислении ребёнка в МДОУ  издается заведующими после подписания договора с родителями (законными представителями), но не позднее чем через три дня со дня принятия решения о зачислении ребенка в МДОУ.

3.7.3. Основанием для издания приказа о зачислении детей  в МДОУ является решение комиссии по комплектованию МДОУ, наличие полного перечня документов, указанных в подпункте 2.6.2.,  договор. Основание излагается в констатирующей части приказа.

3.7.4. При зачислении детей в группу нового набора  в распорядительной части приказа должно содержаться указание:

- об открытии соответствующей возрастной группы определенной направленности;

-  о зачислении в данную группу детей, список которых оформляется приложением к приказу, на период, установленный договором.
3.7.5. При зачислении  детей в действующую группу указывается группа, в которую зачисляется ребёнок. При большом количестве детей, зачисляемых в МДОУ, сведения о детях могут быть оформлены приложением к приказу. В случае зачисления небольшого количества детей допускается сведения о детях включать непосредственно в текст  приказа.

3.7.6. Издание приказа о зачислении ребенка в МДОУ является  основанием для регистрации сведений о принятых в МДОУ детях и их родителях (законных представителях) в Книгу учета движения детей (приложение № 3), предназначенную для  контроля за движением контингента детей в МДОУ. Листы Книги учёта движения детей нумеруются, брошюруются и скрепляются подписью руководителя, печатью МДОУ.

3.7.7. Результатом осуществления административного действия является зачисление  детей в МДОУ в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3.8. Административная процедура по организации образовательной деятельности и других, специально организованных форм  работы, направленных на реализацию основной общеобразовательной программы дошкольного образования в группах любой направленности, квалифицированной коррекции в группах компенсирующей и комбинированной направленности включает административные действия, осуществляемые администрацией и педагогическим коллективом МДОУ:

3.8.1. Создание условий для осуществления образовательной деятельности:

-
материально-техническое оснащение образовательного процесса, оборудование помещений в соответствии с государственными и местными нормативами и требованиями, осуществляемыми в пределах бюджетного финансирования муниципального задания и иных источников дохода МДОУ; 

· установление структуры управления деятельностью дошкольного образовательного учреждения, штатного расписания, распределение должностных обязанностей; 

· взаимодействие с семьей для обеспечения полноценного развития ребенка;

· подбор, прием на работу и расстановка кадров, ответственность за уровень квалификации;

· установление заработной платы работникам МДОУ, в том числе надбавок и доплат к должностным окладам, порядка и размеров их премирования;

· обеспечение медицинского обслуживания штатным медицинским персоналом;

· разработка и принятие устава МДОУ коллективом для представления его на утверждение;

· разработка и принятие правил внутреннего распорядка МДОУ, иных локальных актов;

- разработка и утверждение общеобразовательных программ дошкольного образования, включающих совокупность образовательных областей, которые обеспечивают разностороннее развитие детей с учетом их возрастных и индивидуальных особенностей по основным направлениям - физическому, социально-личностному, познавательно-речевому и художественно-эстетическому, учебных планов, компонента МДОУ в соответствии с Федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программе дошкольного образования;

-
разработка учебного плана к основной общеобразовательной программы дошкольного образования, принятой в МДОУ, соответствующего направленности групп, возрасту детей, СанПиНу 2.4.1.2660-10, составление расписания занятий;

· использование и совершенствование методик образовательного процесса и образовательных технологий;

-
самостоятельное осуществление образовательного процесса в соответствии с уставом МДОУ, лицензией на право ведения образовательной деятельности и свидетельством о государственной аккредитации;

-
предоставление учредителю ежегодного отчета о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств.

3.8.2. Реализация основной общеобразовательной программы дошкольного образования в специально организованных формах  деятельности:

· проведение специально организованных занятий по учебному плану МДОУ, утверждённому заведующей МДОУ;

· индивидуальные и подгрупповые занятия с детьми, направленные на развитие способностей детей, на оказание помощи  в усвоении программного материала;

· осуществление по необходимости и в соответствии с условиями договора с родителями (законными представителями) психолого-педагогической коррекции  познавательного и эмоционально-волевого развития воспитанников при наличии в МДОУ соответствующего  материально-технического и кадрового обеспечения;

-
организация дидактических игр, чтение познавательной и художественной литературы;

-
тематические экскурсии;

-
наблюдения на прогулке, в группе в процессе экспериментальной деятельности;

-
проведение плановых развлечений, досугов, праздников;

-
мониторинг усвоения воспитанниками программного материала.

3.9. Административная процедура по осуществлению совместной деятельности воспитателя и ребёнка включает следующие действия:

-
художественно-творческая, продуктивная  деятельность вне занятий;

-
организация трудовой деятельности (дежурство, подготовка рабочего стола к занятию, уход за растениями и другое);

-
подвижные, сюжетно-ролевые, дидактические, строительные, хороводные, режиссёрские, театрализованные  и иные игры;

-
организация прогулки.

3.10. Административная процедура по осуществлению ухода и присмотра за ребёнком включает следующие действия:

-
разработка и обеспечение соблюдения режима дня в каждой возрастной группе в соответствии с требованиями СанПиНа 2.4.1.2660-10;

-
создание в МДОУ необходимых условий для организации питания и медицинского обслуживания в целях охраны и укрепления здоровья воспитанников и работников образовательного учреждения;

-
укрепление здоровья детей в результате проведения закаливающих и оздоровительно-профилактических мероприятий, соблюдения санитарно-гигиенических норм, режима и качества питания;

-
осуществление контроля проведения закаливающих и оздоровительно-профилактических мероприятий, соблюдения санитарно-гигиенических норм, режима и качества питания.

3.11. Результатом осуществления административных процедур является получение дошкольного образования.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Виды проверок:
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется районным отделом образования. 
4.3.1. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

-документы, регламентирующие прием в учреждение;

-документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

-документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

-документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

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

-документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

-иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.3.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя кроме проведения проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих муниципальную услугу специалистов. 

4.3.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

4.3.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-10-94

          Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

-зарегистрировать письменное обращение;

-направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

-личную подпись заявителя и дату;

-дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

-если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

       5.6. Начальник отдела образования. 

5.6.1. Обязан:

-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     

5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.                                                                                                          

	№№ п\п
	Полное наименование учреждения, в т.ч. имеющих дошкольные группы /по Уставу/
	Почтовый адрес, индекс
	Номер телефона

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  Аландский детский сад
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Аландск, ул. Широкая, 8б
	

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кваркенский детский сад №1 «Колосок»
	462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Кваркено, пер. Октябрьский, 1
	2-10-69

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кировский детский сад
	462861, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Кировск, ул. Школьная, 11
	

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Красноярский детский сад
	462852, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Красноярский, ул.Садовая, 20
	32-2-50

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Красноярский детский сад №141
	462890, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Красноярский, ул. Советская, 29
	32-2-60

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ново-Айдырлинский детский сад
	462854, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Айдырлинский, ул.Геологов, 1
	

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Новооренбургский детский сад «Капелька»
	462893, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Новооренбург, ул. Садовая, 2
	

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Октябрьский детский сад
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Октябрьский, ул. Центральная, 12
	

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Таналыкский детский сад
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Таналык, ул. Советская, 4
	

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Приморский детский сад
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Приморск, ул. Школьная, 3
	

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Просторский детский сад
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Список МДОУ Кваркенского района

  Приложение   №     1 

               к Административному     регламенту  

Сведения 

о месте нахождения,  телефонах, адресах электронной почты должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и об официальном сайте отдела образования Администрации муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 460005, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-18-12

Приложение   №  2 

к Административному регламенту   

«Заведующей  МДОУ «Детский сад ____________________ №________

_______________________________»

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

проживающего по адресу:

________________________________ 

Телефон: ________________________

E-mail:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять моего ребенка ______________________________________________

                                                                                          (фамилия, имя ребенка)

_____________________ года рождения в МДОУ «Детский сад №______ _____________» 

  с _________________________________.

                                            (дата зачисления)

Дата                                                               Подпись

Приложение   № 3 

к Административному регламенту   

КНИГА  УЧЕТА  ДВИЖЕНИЯ  ДЕТЕЙ

	№

п\п
	Ф.И.О. ребенка
	Число, месяц, 

год рождения
	Дом.  адрес, телефон
	Сведения о родителях
	Откуда прибыл ребенок
	Дата зачис-

ле-

ния ребенка в 

МДОУ
	Дата и причина выбытия

	
	
	
	
	Ф.И.О. матери
	Место работы, должность, контакт-

ный  телефон матери
	Ф.И.О. отца
	Место работы, должность, контакт-

ный  телефон отца
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4 к постановлению   

главы муниципального образования

Кваркенский район   

от  « 24 » ноября 2011 года № 891-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (детские сады) (далее по тексту – регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Кваркенского района; определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

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

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации",

- Федеральный закон от 17.01.1992 г. N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Федеральный закон от 27.05.1998 г. N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

- Федеральный закон от 07.02.2011г. № 3-ФЗ "О полиции";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. N 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.1249-03 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений" (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 26.03.2003 г., №131-ФЗ);

- Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 3.5.1378-03 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности" (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 09.06.2003 г.);

- Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 2.3.2.1940-05 "Организация детского питания" (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 27.06.2008 г.); 

- «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» СанПиН 2.4.1.2660-10 (в редакции Постановления Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010 № 164).

- Постановление Правительства Оренбургской области  от 19 января 2007 г. N 11-п "О порядке выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования";

- иными действующими правовыми актами Российской Федерации.

1.3. Наименование структурного подразделения администрации района, исполняющего муниципальную услугу.

Разработчик регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – районный отдел образования администрации муниципального образования Кваркенский район  (далее по тексту – РОО).

1.3.1. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие РОО с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, реализующими программу общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования, (далее по тексту – ДОУ) согласно приложению № 1 к регламенту.

1.3.2. Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 2 месяцев до 7 лет. 

1.3.3. Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее по тексту заявитель). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования Кваркенский район (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет ДОУ. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация ДОУ. 

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в дошкольное образовательное учреждение. В случае спорного вопроса заявитель может обратиться в РОО администрации муниципального образования Кваркенский район.

Информация о месте нахождения РОО: 462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Кваркено, ул. Ленина 26. 

Электронный адрес: kvarkenoroo@mail.ru  

Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: (35364) 2-18-12, (35364) 2-10-94.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю уведомления о предоставлении документированной информации либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации;

- зачисление ребенка в ДОУ, на основании решения комиссии по комплектованию групп ДОУ в соответствии с общей и льготной очередностью;
- постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, но не обеспеченных такими местами в ДОУ. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет детей в ДОУ осуществляется в течение года.
2.4.2. Прием заявлений о постановке на учет льготной категории в ДОУ осуществляется в течение года
2.4.3. Зачисление ребенка в ДОУ осуществляется в течение всего учебного года.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

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

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации",

- Федеральный закон от 17.01.1992 г. N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Федеральный закон от 27.05.1998 г. N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

- Федеральный закон от 07.02.2011г. № 3-ФЗ "О полиции";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. N 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.1249-03 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений" (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 26.03.2003 г., №131-ФЗ);

- Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 3.5.1378-03 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности" (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 09.06.2003 г.);

- Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 2.3.2.1940-05 "Организация детского питания" (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 27.06.2008 г.); 

- «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» СанПиН 2.4.1.2660-10 (в редакции Постановления Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010 № 164).

- Постановление Правительства Оренбургской области  от 19 января 2007 г. N 11-п "О порядке выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования";

- иными действующими правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы исполнителя, обращение к которому необходимо для получения муниципальной слуги:

Информация о месте нахождения РОО: 462860, Оренбургская область, Кваркенский район, 

с. Кваркено, ул. Ленина 26. График работы: с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00 часов, (выходные – суббота, воскресенье).

Информация о месте нахождения ДОУ (Приложение 2 к административному регламенту).

2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных  сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты:

Электронный адрес РОО: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта РОО: www.kvarkenoroo.ucoz.ru 

Телефоны РОО, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 

(35364) 2-18-12, (35364) 2-10-94.

2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.8.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями. 

2.8.3. Для получения информации о зачислении ребенка в ДОУ заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;      

- через Интернет-сайты дошкольных образовательных учреждений Кваркенского района.

2.8.4. Если информация, полученная в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, специалистов Отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


2.8.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

2.8.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








2.8.7. Информирование проводится в форме:     






-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







2.8.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6 и 2.7 настоящего регламента)  

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или муниципального дошкольного образовательного учреждения.  

2.8.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

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

2.8.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных дошкольных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

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

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


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

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. При подаче заявления о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, в случае если заявителем является законный представитель ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, предоставляются следующие документы: 

- заявление о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ по форме согласно приложению 4 к Регламенту; 

- копия (оригинал) паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка; 

- копия (оригинал) свидетельства о рождении ребенка; 

- копии документов (оригинал), подтверждающие преимущественное право на внеочередной или первоочередной прием (далее по тексту – льгота) ребенка в ДОУ. 

2.9.2. При подаче заявления о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, в случае если заявителем является лицо, действующие от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, кроме документов, указанных в пункте 3.16.1. настоящего Регламента, дополнительно предоставляются следующие документы: 

- копия (оригинал) паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителей (законных представителей) ребенка; 

- копия (оригинал) документа, подтверждающий личность одного из законных представителей; 

- копия документа (оригинал), подтверждающий право заявителя представлять интересы одного из родителей (законного представителя) ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Законному представителю, либо лицу, действующему от имени законного представителя ребенка, может быть отказано в получении направления для зачисления ребенка в ДОУ. Основанием для отказа являются: 

- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ; 

- отсутствие свободных мест в ДОУ.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о постановке на учет детей в ДОУ и при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.  
2.13. Срок регистрации заявления о приеме в ДОУ не должен превышать 1 рабочего дня с момента представления заявителем заявления о приеме в ДОУ.

2.14. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.14.1. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком приема. 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества услуги:

	Показатели
	Единица 

измерения
	Нормативное значение 

показателя
	Единица измерения
	Нормативное 

значение показателя

	Показатели доступности
	

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	
	
	да/нет
	да

	Показатели качества
	

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	
	
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	
	
	%
	0


2.15.1 Информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте РОО  (kvarkenoroo@mail.ru),  путем использования информационных стендов, размещающихся в РОО, в ДОУ. 

Информационные стенды в РОО, в ДОУ, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес РОО, в т.ч. адрес сайта, номера телефонов, адрес электронной почты  РОО;

- адрес ДОУ, в т.ч. адрес сайта, номера телефонов, адрес электронной почты ДОУ;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде. 

2.15.2 Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.15.3 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- через официальный сайт  образования;

- по адресу электронной почты управления образования;

- в устной форме лично в управлении образования;

- по телефону в управление образования или в ДОУ;

2.15.4 Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации; 


- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.15.5 Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.15.6 Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами управления образования, а также ДОУ при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

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

2.15.8 Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в РОО осуществляется путем почтовых отправлений. 

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

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

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

в электронной форме
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений  приеме ребенка в ДОУ;

- постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ и формирование общей и льготной очереди, выдача направлений о приеме ребенка в ДОУ (для льготной категории родителей (законных представителей); 

- зачисление ребенка в ДОУ, на основании решения комиссии по комплектованию групп ДОУ;

- предоставление заявителю уведомления о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ.

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в ДОУ заявления родителями (законными представителями) о постановке на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ.

3.3. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты ДОУ содержатся на сайте kvarkenoroo@mail.ru (Приложение № 2).
3.4. При обращении в РОО, заявитель выбирает очную (личный прием) или заочную форму (электронный вариант) муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном или электронном виде.

3.5. Постановка детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, на очередь в детский сад осуществляется с момента рождения  ребенка. В ДОУ принимаются дети в возрасте от 2-х месяцев (при наличии условий) до 7 лет. 

3.6. Количество групп в ДОУ определяется учредителем и устанавливается в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса, исходя из предельной наполняемости. Предельная наполняемость в группах определяется в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.

3.7. Комплектование ДОУ осуществляется на учебный год с 1 марта по 31 августа текущего года, в остальное время производится доукомплектование при наличии свободных мест в ДОУ. 

3.8. Комплектование групп ДОУ детьми в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, имеющих преимущественное право на зачисление в ДОУ, осуществляется в процентном соотношении, которое установлено Приказом РОО от 09.05.2009 № 65 «О порядке комплектования воспитанниками муниципальных дошкольных образовательных учреждений»;

3.9. В первоочередном порядке места в ДОУ предоставляются детям:

- одиноких родителей, находящихся в трудной жизненной ситуации;

- работающих одиноких родителей;

- учащихся матерей;

- инвалидов первой и второй групп;

- из многодетных семей;

- находящиеся под опекой и воспитывающиеся в приемных семьях;

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

- дети сотрудников полиции; детей сотрудников полиции, погибших в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы; 

- дети судей, прокуроров, следователей;

 - работников муниципальных дошкольных образовательных учреждений, муниципальных учреждений дополнительного образования, муниципальных общеобразовательных учреждений;

- безработных, беженцев и вынужденных переселенцев (по статусу);

- студентов дневного отделения высших и средних учебных заведений;

- граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС.

3.11. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.

3.12. Первоочередное право по зачислению детей в ДОУ действует на момент комплектования дошкольного учреждения.

3.13. Документы, представленные при приеме в ДОУ для родителей имеющих льготу, в обязательном порядке регистрируются в ДОУ в данной территории в журнале приема заявлений. Отказ в приеме и регистрации заявления по любым основаниям недопустим. 

3.14. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в ДОУ на общих основаниях.

3.15. До 1 мая текущего года руководители ДОУ предоставляют в РОО  информацию о состоянии очередности и возможном количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категории детей в очередном учебном году по форме согласно приложению № 3, приложению № 4 к Регламенту.

3.16. При выборе очной формы (личный прием) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

3.17. Обращение заявителя в ДОУ при зачислении ребенка в ДОУ.

3.17.1. При зачислении ребенка в ДОУ законным представителем ребенка, предоставляются следующие документы: 

- заявление родителей (законных представителей) ребёнка;

- медицинского заключения (справка по форме Ф-26), оформленного в детской поликлинике по месту жительства ребенка, заверенного печатью медицинского учреждения;

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя.

3.17.2. При зачислении ребенка в ДОУ лицом, действующие от имени законного представителя ребенка, кроме документов, указанных в пункте 3.1. настоящего административного регламента, дополнительно предоставляются следующие документы: 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя; 

- документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (в случае, если заявителем выступает лицо, действующие от имени законного представителя ребенка). 

3.18. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление заявления родителей (законных представителей) о предоставлении места в ДОУ.

3.19. Заявления от родителей (законных представителей) о включении ребенка в список очередности в ДОУ принимаются руководителем ДОУ (Приложение № 4).

3.20. Заявления родителей (законных представителей) о включении ребенка в список очередности в ДОУ (далее – заявление) регистрируются руководителем ДОУ по дате их подачи в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о предоставлении места в ДОУ (далее – журнал регистрации заявлений).

Журнал учета будущих воспитанников ДОУ  прошнурован, пронумерован и скреплен ДОУ и  ведется по следующей форме: 

- порядковый номер очереди; 

- дата подачи заявления;

- фамилия, имя, отчество ребенка; 

- число, месяц, год рождения ребенка; 

- фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей); 

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

- место проживания, контактный телефон. 

Отдельно ведется журнал  по учету детей, пользующихся льготами в соответствии с действующим законодательством РФ по следующей форме и должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью ДОУ:

- порядковый номер очереди; 

- дата подачи заявления; 



- фамилия, имя, отчество ребенка; 

- число, месяц, год рождения ребенка; 

- фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей); 

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

- основания для льготного определения в ДОУ; 

- контактный телефон. 

3.21. Заявление принимается только в одно ДОУ (по выбору родителей (законных представителей) с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития, за исключением вновь открывающихся ДОУ.

3.22. В день подачи родителями (законными представителями) заявления дети включаются в соответствующие списки очередности по дате подачи этого заявления и входящему регистрационному номеру. 

Родителям (законным представителям) вручается: 

- уведомление о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ по форме согласно приложению № 5 к Регламенту с указанием входящего регистрационного номера, даты подачи заявления родителями (законными представителями).

3.23. Исключение ребенка из списков очередности производится в следующих случаях: 

- по заявлению родителей (законных представителей); 

- при достижении ребенком до 01 сентября текущего года возраста 7 лет. 

3.24. В случае утраты, возникновения права на льготу, родители (законные представители) сообщают об этом в ДОУ в течение 5 рабочих дней со дня утраты, возникновения указанного права. 

3.25. При утрате, возникновении у родителей (законных представителей) права на льготу (с представлением подтверждающего документа, предусмотренного действующим законодательством РФ) и уведомлении об этом ДОУ, дети переводятся в соответствующий список очередности по дате подачи заявления (дата первичного обращения) и входящему регистрационному номеру. 

3.26. Места в ДОУ предоставляются при наличии свободных мест в соответствии с общей и льготной очередностью. 

3.27. Прием заявлений о приеме ребенка в ДОУ, расположенное на территории муниципального образования Кваркенский район, осуществляется непосредственно ДОУ. Ребенок считается зачисленным (принятым) в ДОУ с момента издания приказа о приеме. 

3.28. Прием детей в ДОУ осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) по форме согласно приложению 5 к регламенту. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой, заверенная печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей).

3.29. Руководитель ДОУ регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении.

3.30. При приеме ребенка в ДОУ заключается договор между ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям). 

3.31. В случае неприбытия ребенка в ДОУ в срок более чем один месяц без уважительных причин, направление аннулируется и на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок.

3.32. Обращение при возникновении спорных ситуаций родителя (законного представителя) ребенка в РОО муниципального образования Кваркенский район по адресу: 462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Кваркено, ул. Ленина, 26 или по телефону (35364) 2-18-12, (35364) 2-10-94.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Виды проверок:
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» осуществляется районным отделом образования. 
4.3.1. При проведении мероприятий по контролю у дошкольных  образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

-документы, регламентирующие прием в учреждение;

-иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.3.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя кроме проведения проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих муниципальную услугу специалистов. 

4.3.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

4.3.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»  доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru 

Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru 

Список телефонов: (35364) 2-10-94

          Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru 

Список телефонов: (35364) 2-17-63

5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

-зарегистрировать письменное обращение;

-направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

-личную подпись заявителя и дату;

-дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

-если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

       5.6. Начальник отдела образования. 

5.6.1. Обязан:

-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     

5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.

Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт 

и зачисление детей в образовательное

учреждение, реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования (детский сад)»
	№

п/п
	Наименование ДОУ
	Реализуемые программы

	1
	Детский сад
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности 


Приложение № 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт 

и зачисление детей в образовательное

учреждение, реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования (детский сад)»

писок МДОУ Кваркенского района

	№ п\п
	Полное наименование учреждения, в т.ч. имеющих дошкольные группы /по Уставу/
	Почтовый адрес, индекс
	Номер телефона
	Адрес официального сайта

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  «Аландский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Аландск, ул. Широкая, 8б
	-
	-

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кваркенский детский сад №1 «Колосок»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Кваркено, пер. Октябрьский, 1
	2-10-69
	www.kolosokn1.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Кировский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462861, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Кировск, ул. Школьная, 11
	-
	-

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Красноярский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462852, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Красноярский, ул.Садовая, 20
	32-2-50
	-

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Красноярский детский сад №141

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462890, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Красноярский, ул. Советская, 29
	32-2-60
	http://www.krasnoyrskds141.ucoz.ru

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Ново-Айдырлинский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462854, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Айдырлинский, ул.Геологов, 1
	-
	-

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новооренбургский детский сад «Капелька»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462893, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Новооренбург, ул. Садовая, 2
	-
	-

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Октябрьский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Октябрьский, ул. Центральная, 12
	23-7-16
	-

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Таналыкский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Таналык, ул. Советская, 4
	-
	-

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Приморский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Приморск, ул. Школьная, 3
	-
	-

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Просторский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Просторы, ул. Школьная, 15
	-
	http://www.prostords.ucoz.ru


Приложение №3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт 

и зачисление детей в образовательное

учреждение, реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования (детский сад)»

	№ 
	Категория
	Количество свободных мест (для детей, имеющих преимущественное право)
	Количество свободных мест (на общих основания)

	1.
	Дети в возрасте от 2 месяцев до 1 года
	
	

	2.
	Дети в возрасте от 1 года до 2 лет
	
	

	3.
	Дети в возрасте от 2 до 3 лет
	
	

	4.
	Дети в возрасте от 3 до 4 лет
	
	

	5.
	Дети в возрасте от 4 до 5 лет
	
	

	6.
	Дети в возрасте от 5 до 6 лет
	
	

	7.
	Дети в возрасте от 6 до 7 лет
	
	


Прие
ен, постановка на
 Приложение № 4

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт 

и зачисление детей в образовательное

учреждение, реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования(детский сад)»

Норматив распределения мест в группах в ДОУ

	Наименование очереди
	Возрастные группы
	Наполняемость групп

	
	Возраст
	Наименование группы
	Предельная
	При объединении двух возрастов
	При объединение трёх возрастов

	Очередь от 2 месяцев до 1 года
	от 2 месяцев до 1 года
	Ясельная группа
	10
	-
	-

	Очередь от 1 года  до 3 лет
	От 1 года до 2 лет
	Группа раннего возраста
	15
	8
	-

	
	От 2 до 3 лет
	1 младшая группа
	15
	8
	-

	Очередь от 3  до 6 лет
	От 4 до 5 лет
	Средняя группа
	20
	15
	10

	
	От 5 до 6 лет
	Старшая группа
	20
	15
	10

	Очередь от 6  до 7 лет
	От 6 до 7 лет
	Подготовительная к школе группа
	20
	15
	-


 Приложение № 5

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт 

и зачисление детей в образовательное

учреждение, реализующие основную 

образовательную программу 

Образец заявления
родителя (законного представителя)
для предоставления места в ДОУ
                                           Руководителю МДОУ __________

                                _________________________________________

                                Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                проживающего по адресу: _________________

                                _________________________________________

                                паспортные данные _______________________

                                _________________________________________

                                _________________________________________

Заявление
Прошу зачислить моего ребенка _____________________________________

_____________________________________________________________________________

                                         (фамилия, имя ребенка)

_____________________________________________________ года рождения 

Отец:___________________________________________________________

(ФИО полностью)

_________________________________________________________________

(место работы, рабочий телефон)

Мать:_____________________________________________________________

(ФИО полностью) _________________________________________________________________

(место работы, рабочий телефон)

Дата:______________                          Подпись:_________________________

Приложение № 6

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт 

и зачисление детей в образовательное

учреждение, реализующие основную 

образовательную программу 

Уведомление
о регистрации ребенка в журнале регистрации учета будущих 

воспитанников (полное наименование, почтовый адрес и телефон 

образовательного учреждения)
Настоящее уведомление выдано __________________________________________________________________

                             (ф.и.о. родителя)

в том, что ________________________________________________________

                               (ф.и.о. ребенка)

записан(а) в журнале регистрации учета будущих воспитанников

_________________________________________________________________

                               (N учреждения)

__________________________________________________________________

            (дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

До окончательного   решения   вопроса  о   зачислении   ребенка   родителям

предлагается повторно посетить ________ с ___________ по ___________ число.

Заведующий _____________________ __________________ _________________

              (N учреждения)         (подпись)      (расшифровка подписи)

М.П.

                       Приложение № 5 к постановлению

Главы муниципального образования

Кваркенский район   

от  « 24 » ноября 2011 года № 891-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях» (далее  Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги, который разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги (далее – заявителей). 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;

Конституция Российской Федерации;

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

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»;

типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. N 233;

Устав муниципального образования Кваркенский район.

          1.3. Наименование структурного подразделения администрации района, предоставляющего муниципальную услугу. 

Разработчик Регламента – районный отдел образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее – Отдел, отдел образования). Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования Кваркенский район (Приложение №1). Ответственными за предоставление муниципальной услуги и за качество предоставления муниципальной услуги, являются руководители муниципальных образовательных учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.  Наименование органа,  предоставляющего  муниципальную услугу: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют общеобразовательные учреждения, учреждения дополнительного образования детей, дошкольные образовательные учреждения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации:

об учебном плане муниципального образовательного учреждения;

о календарном учебном графике;

об образовательных программах, реализуемых в муниципальном образовательном учреждении;

о количестве классов и групп в учреждении, их комплектности и порядке зачисления в муниципальные образовательные учреждения;

по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях.

2.4. срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 15 календарных дней исчисляемых со дня регистрации заявления в комитете. 

Предельная продолжительность приема заявителя должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;

Конституция Российской Федерации;

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

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»;

типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. N 233.

2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

2.6.1. Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru 

Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru 

Список телефонов: (35364) 2-18-12, 2-13-53

График работы: с 9.00 до 13.00


    с 14.00 до 17.00

2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации района и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты:

2.7.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.7.2. Администрация муниципального образования Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru 

Список телефонов: (35364) 2-17-63

График работы: с 9.00 до 13.00


                  с 14.00 до 17.00.

2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.8.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, муниципальными образовательными учреждениями. 

2.8.3. Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в образовательные  учреждения;

- по телефону образовательных  учреждений;      

- через Интернет-сайты образовательных  учреждений Кваркенского района.

2.8.4. Если информация, полученная в образовательных  учреждениях, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, специалистов Отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


2.8.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

2.8.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








2.8.7. Информирование проводится в форме:     






-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







2.8.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также образовательными  учреждениями  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6.1 и 2.7.2 настоящего регламента)  

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или муниципального образовательного учреждения.  

2.8.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

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

2.8.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

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


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

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

2.9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в образовательное учреждение запрос по форме, согласно Приложению 2, к настоящему Административному регламенту.

2.9.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем при личном обращении либо направляется по почте (в том числе по электронной почте).

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается заявителю в следующих случаях:

Если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия образовательного учреждения;

непредставление документа, определенного пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга заявителю предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления или получения результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация письменного запроса заявителя осуществляется:

в момент устного обращения; 

в день получения запроса в письменной или электронной форме.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов для предоставления муниципальной услуги.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-гигиеническим правилам и нормам.

В местах для заполнения бланков о предоставлении муниципальной услуги размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей данной услуги, с образцами заявлений. Места ожидания оборудованы столами, стульями, письменными принадлежностями. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса в учреждение по электронной почте.

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц учреждений, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

 требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

  административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур.        


3.1.1. Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация запроса;

рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса  по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 3.

3.2. Прием и регистрации запроса.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является личное обращение заявителя в учреждение либо поступление запроса в учреждение по почте, электронной почте, телефону.

3.2.2. При поступлении запроса должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов:

устанавливает предмет обращения заявителя;

проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

При отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления либо неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю оформить заявление. Регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. В случае  если,  предоставление информации входит в полномочия образовательного учреждения и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо образовательного учреждения готовит проект письма руководителя образовательного учреждения заявителю, в котором излагает информацию, запрашиваемую заявителем, при этом информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно.

3.3.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с разделом 2.8 настоящего Административного регламента, заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации.

3.3.3. Результатом административной процедуры является отправка письма заявителю о предоставлении или отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание руководителем образовательного учреждения письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Подписанное руководителем образовательного учреждения письмо заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует должностное лицо образовательного учреждения в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.4.3. Результатом административной процедуры является направление письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Виды проверок:
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях. 
4.3.1. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

-документы, регламентирующие прием в учреждение;

-документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

-документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

-документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

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

-документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

-иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.3.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя кроме проведения проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих муниципальную услугу специалистов. 

4.3.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

4.3.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-10-94

          Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

-зарегистрировать письменное обращение;

-направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

-личную подпись заявителя и дату;

-дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

-если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

       5.6. Начальник отдела образования. 

5.6.1. Обязан:

-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     

5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц. 

	
	Приложение 1 

к Административному регламенту     


Адреса предоставления муниципальной услуги

Список общеобразовательных учреждений, в отношении которых применяется Регламент

	№ п/п
	Наименование  школ
	Адреса и

  телефоны
	Электронный  адрес

	1
	МОУ «Аландская  СОШ»
	462867, с.Аландск  ул. Школьная 1 24-2-65
	shkola@yandex.ru

	2
	МОУ «Бриентская СОШ»
	462870,с. Бриент ул. Советская 2,  28-2-31
	brient2007@mail.ru

	3
	МОУ «Зеленодольская СОШ»
	462880,с. Зеленодольск, ул. Школьная 10 24-1-8
	zelenramblerru07@rambler.ru

	4
	МОУ «Кваркенская СОШ»
	462860, с. Кваркено, ул. Степная 13, 2-13-07
	ginchickiiy@rambler.ru

	5
	МОУ «Кировская СОШ»
	462895, с. Кировск ул. Школьная 11, 23-2-45, 

23-2-73
	kir-shkola@ya.ru

	6
	МОУ «Красноярская СОШ»
	462891, п. Красноярский
	krasn-school@yandex.ru

	7
	МОУ «Кульминская СОШ»
	462881,с. Кульма, ул. Школьный 1, 29-3-21
	tarasenkokuilma@mail.ru

	8
	МОУ «Новооренбургская СОШ»
	462893,с. Ново-Оренбург, ул. Садовая,21,24-4-34
	novoorenburg-kv@yandex.ru

	9
	МОУ «Первомайская СОШ»
	462850,п. Первомайский ул.Школьная,17, 23-7-35
	maiskysoh@mail.ru

	10
	МОУ «Приморская СОШ»
	462872,с. Приморск, ул.Школьная, 3, 27-3-60
	primorskchkola @ mail.ru

	11
	МОУ «Просторская СОШ»
	462882,с. Просторы, пер. Школьный, 2, 23-4-41
	Prostory-kv@yahdex.ru

	12
	МОУ «Таналыкская СОШ»
	462871с. Таналык, ул. Школьная 1, 25-4-33,

 25-4-06
	tanalik2007@mail.ru

	13
	МОУ «Уральская СОШ»
	462876,с. Уральск, ул. Школьная, 12

26-2-11, 26-2-91
	ural-sh@mail.ru


	14
	МОУ «Уртазымская СОШ»
	462875,с. Уртазым, ул. Школьная, 22

24-5-16, 24-5-28
	asksrurtazim@mail.ru

	15
	МОУ  «СОШ № 20»
	462890,  с. Красноярск, ул. Советская, 16, 32-1-95, 32-3-07
	schcola20@yandex.ru

	16
	МОУ «Адрианопольская ООШ»
	462865,с. Адрианополь, пер. Черемушки, 10, 

24-7-22
	rusmail.ru@indox.ru


	17
	МОУ «Берёзовская ООШ»
	462875, с. Березовка, ул. Школьная, 3

24-5-96
	berezovoosh@mail.ru

	18
	МОУ «Верхне-Кардаиловская  ООШ»
	462877,с. В-Кардаиловка,ул. Кузнецова, 5, 26-2-19
	V-Kardailovkashkola@yandex.ru

	19
	МОУ «Гоголевская ООШ»
	462872,с. Гоголевка,ул. Центральная, 10

27-3-26
	gogolevkachkola@mail.ru

	20
	МОУ «Екатериновская ООШ»
	462853,с. Екатериновка, ул.Октябрьская, 1а, 

27-5-32
	ekaterinoosh@mail.ru

	21
	МОУ «Кульминская ООШ»
	462881,с.Кульма,ул. Школьная, 2, 29-1-42
	walentinakuima@mail.ru

	22
	МОУ «М-Горьковская ООШ»
	462876,п. Максим Горький, ул. Южная,11, 

26-2-74
	

	23
	МОУ «Ново-Айдырлинская СОШ»
	462854,п. Айдырлинский,ул.Школьная, 3

25-2-16, 25-2-73
	rudnikshkola@mail.ru

	24
	МОУ «Ново-Потоцкая» ООШ
	462881,с. Ново-Потоцк, ул. Центральная, 3,

 29-4-30
	

	25
	МОУ «Покровская ООШ»
	462873,с. Покровка, ул. Школьная, 13,26-2-36
	

	26
	МОУ «Леснополянская НОШ»
	462895,с. Лесная Поляна, ул. Школьная, 18 
	

	27
	МОУ «Большевитская НОШ»
	462876, п. Большевик, ул. Школьная, 6
	

	28
	МОУ «Комсомольская НОШ»
	462870, п. Комсомольский, ул. Школьная, 1
	


Учреждения дополнительного образования детей

Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенская детско-юношеская спортивная школа» (с. Кваркено, ул. Центральная, 1; телефон: 2-12-99);

Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Кваркенский центр внешкольной работы» (с. Кваркено, ул.Строителей, 8; телефон: 2-14-72)

Список МДОУ Кваркенского района

	№ п\п
	Полное наименование учреждения, в т.ч. имеющих дошкольные группы /по Уставу/
	Почтовый адрес, индекс
	Номер телефона
	Адрес официального сайта

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  «Аландский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Аландск, ул. Широкая, 8б
	-
	-

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кваркенский детский сад №1 «Колосок»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Кваркено, пер. Октябрьский, 1
	2-10-69
	www.kolosokn1.ucoz.ru

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Кировский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462861, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Кировск, ул. Школьная, 11
	-
	-

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Красноярский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462852, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Красноярский, ул.Садовая, 20
	32-2-50
	-

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Красноярский детский сад №141

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462890, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Красноярский, ул. Советская, 29
	32-2-60
	http://www.krasnoyrskds141.ucoz.ru

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Ново-Айдырлинский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462854, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Айдырлинский, ул.Геологов, 1
	-
	-

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новооренбургский детский сад «Капелька»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462893, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Новооренбург, ул. Садовая, 2
	-
	-

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Октябрьский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, пос. Октябрьский, ул. Центральная, 12
	23-7-16
	-

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Таналыкский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Таналык, ул. Советская, 4
	-
	-

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Приморский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Приморск, ул. Школьная, 3
	-
	-

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Просторский детский сад»

Режим работы: с понедельника по пятницу, с 9.30 до 17.30 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Просторы, ул. Школьная, 15
	-
	http://www.prostords.ucoz.ru


	
	Приложение 2

к Административному регламенту


Запрос  

о предоставлении информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего, а также дополнительного образования 

в образовательных учреждениях 

муниципального образования

__________________________________

                                                                                                                                              (наименование учреждения, куда подается заявление)

__________________________________






                                                          (фамилия И.О. должностного лица, кому подается)                                                              

                                                                                          ___________________________________     

                                                                                                                                       (Фамилия Имя Отчество

 гражданина, наименование юридического лица)                                                            

З А П Р О С

           Прошу____________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________ 

                  подпись

«____»_________________20____года

Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схема

 описания административного процесса по предоставлению 

информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего, а также дополнительного образования 

в образовательных учреждениях на территории муниципального образования Кваркенский район


                                                      Приложение №6 к постановлению                                                                                          главы муниципального образования Кваркенский район                                                                      
от  « 24 » ноября 2011 года № 891-п

.                                                  

Административный регламент 

по предоставлению  муниципальной  услуги
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги по зачислению в общеобразовательные учреждения (далее – административный регламент) разработан  в  целях   создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители) по  зачислению в общеобразовательные учреждения и определяет порядок, сроки и  последовательность  действий (административных процедур)  образовательных учреждений Кваркенского района при предоставлении  муниципальной  услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

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

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

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

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

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

- письмо Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»;

             - приказ районного отдела образования администрации Кваркенского района от  28.12.2008г.   №167    «Об утверждении Положения о порядке приема, перевода и отчисления  обучающихся муниципальных общеобразовательных учреждений Кваркенского района»; 
- иные федеральные законы, областные законы, а также иные нормативные правовые актами Российской Федерации и Оренбургской области.

          1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги- администрация муниципального образования Кваркенский район в лице  районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее –отдел образования). Непосредственнно муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Кваркенский район. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги, являются руководители муниципальных общеобразовательных учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в общеобразовательные учреждения».

2.1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетнего в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, а также взрослые, не получившие основного общего и полного общего образования (далее - заявитель).

По заявлению родителей (законных представителей)  районный отдел образования вправе разрешить прием детей в ОУ для обучения в более раннем возрасте.

2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляют общеобразовательные учреждения Кваркенского района, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования (далее -  ОУ).

2.2.2. Отдел образования администрации муниципального образования Кваркенский район  (далее – отдел образования) является ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги (информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги).

2.3 Результат предоставления муниципальной  услуги

Конечным  результатом предоставления  муниципальной   услуги  является зачисление в общеобразовательные учреждения всех детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, а также взрослых, не получивших  полного общего образования, проживающих (постоянно или временно), пребывающих на территории Кваркенского района независимо от наличия (отсутствия) регистрации по месту жительства (пребывания), в целях обеспечения их конституционного права на получение обязательного  бесплатного общего образования.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.4.1. Запись в первый класс общеобразовательного учреждения начинается с 1 апреля  по мере поступления заявлений родителей (законных представителей).

Прием прибывших в ОУ осуществляется в течение всего учебного года.

2.4.2. Решение о зачислении либо об отказе в зачислении в учреждение, принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, не позднее 30 августа текущего года.

Прием прибывших в ОУ в течение учебного года оформляется не позднее 3-х дней с момента предоставления всех необходимых документов.

2.5  Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги.

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

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

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года                № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года                № 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»;

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

- письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»;

- иными федеральными законами, областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской области.

             2.6 Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

2.6.1. Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-18-12, 2-13-53

График работы: с 9.00 до 13.00


с 14.00 до 17.00

          2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации района и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты:

2.7.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.7.2. Администрация муниципального образования Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru

Список телефонов: (35364) 2-17-63

График работы: с 9.00 до 13.00


                с 14.00 до 17.00.

        2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.8.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, муниципальными общеобразовательными учреждениями. 

2.8.3. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;      

- через Интернет-сайты общеобразовательных учреждений Кваркенского района.

2.8.4. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, специалистов Отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


2.8.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

2.8.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








2.8.7. Информирование проводится в форме:     







-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







2.8.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6.1 и 2.7.2 настоящего регламента)  

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

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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или муниципального общеобразовательного учреждения.  

2.8.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

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

2.8.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

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


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

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

муниципальной  услуги

2.9.1.Для зачисления ребенка в первый класс ОУ, его родители (законные представители) представляют в ОУ:

- заявление о приеме;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- медицинскую карту ребенка;

- документы, подтверждающие личность заявителей (родителей или законных представителей);

- согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3);

- контактную информацию.

Все дети, достигшие школьного возраста, зачисляются в первый класс независимо от уровня их подготовки.

2.9.2. Для  зачисления прибывших обучающихся в последующие классы родители (законные представители) предоставляют дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, следующие документы:

- личное дело учащегося из предыдущего места учебы;

- ведомость текущих отметок (в случае выбытия в течение учебного года).

Для зачисления в 10 класс дополнительно предоставляется аттестат об основном общем образовании в подлиннике.

2.9.3. Требовать от заявителей документы, не предусмотренных административным регламентом, не допускается.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие какого-либо документа из перечисленных в п. 2.6. административного регламента;

- представление согласия родителя (законного представителя) учащегося на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка не в установленной форме.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления оказания муниципальной услуги является:

- предоставление заявителем (родители, законные представители несовершеннолетнего) неполного пакета документов;

- отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в установленной форме;

- согласие родителя (законного представителя) учащегося на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка только в обезличенной форме.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей муниципальной услуги;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его пребыванию в ОУ.

При наличии оснований для отказа в приеме ребенка в 1 (первый) или последующие классы ОУ заявитель имеет право на своевременное получение данной информации (по требованию заявителя - в письменной форме с указанием оснований отказа). Отказ может быть оспорен в установленном действующим законодательством порядке.

2.12 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Названная муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

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

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

         2.13.2. Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

         2.13.3. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или муниципального общеобразовательного учреждения. 

         2.13.4. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

         2.14.Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

         2.14.1. Сроком регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги является дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

        2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

         2.15.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях ОУ. Помещения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

        2.15.2. Требования к организации зоны информирования:

         2.15.3. Помещения должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

- текст административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в ОУ за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты ОУ, адрес официального сайта  отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район;

- контактные телефоны сотрудников ОУ, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения форм запроса, заявлений.

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

         2.15.5. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника ОУ, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы сотрудника ОУ.

        2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

        2.16.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно сотрудниками ОУ при личном обращении;

- при помощи размещения информации об услуге в сети Интернет на сайтах ОУ, которые предоставляют услугу (Приложение № 1);

- информационных стендов, размещенных в ОУ.

       2.16.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

       2.16.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

      2.16.4. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       2.16.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляются сотрудниками ОУ при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты (Приложение № 1).

      2.16.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

      2.16.7. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении уполномоченного органа.

      2.16.8. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

      2.16.9. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для назначения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефона.

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

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-    прием ОУ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-    регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений;

-    принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа о предоставлении  муниципальной услуги);

-    издание приказа общеобразовательным учреждением о предоставлении услуги.

 Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной  услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 2).

3.2. Прием и регистрация заявлений и документов, приложенных к ним.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов, приложенных к ним, является личное обращение родителя (законного представителя) несовершеннолетнего в возрасте от 6 лет 6 мес. до 18 лет, взрослого (старше 18 лет), не получившего полного общего образования, наделенного гарантией получать образование, в ОУ с заявлением на имя руководителя о приеме в ОУ и документами, приложенными к ним.

При подаче заявления сотруднику, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя.

К заявлению прилагаются  документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов для получения муниципальной услуги, не должна превышать 15 минут. Представленные документы в обязательном порядке регистрируются в журнале приема заявлений общеобразовательного учреждения.

Результатом административной процедуры является регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, в журнале приема заявлений. Заявителю после регистрации заявления и документов, приложенных к ним, выдается документ, содержащий следующую информацию:

- входящий номер заявления о приеме в учреждение;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прием документов и печатью общеобразовательного учреждения;

- сведения о сроках уведомления о зачислении;

- контактные телефоны для получения информации;

- телефон отдела образования, контролирующего предоставление муниципальной услуги.

Регистрация заявления осуществляется сотрудником ОУ в день поступления запроса.

3.3. Принятие решения о предоставлении услуги

Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в общеобразовательные учреждения при наличии свободных мест в учреждении происходит по результатам рассмотрения заявлений и прилагаемых документов.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений и документов, приложенных к ним, должностному лицу на рассмотрение.

В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, должностное лицо проверяет соответствие документов предъявленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

- при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ, при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление.

ОУ в течение 10 дней после принятия решения направляет заявителю письменное уведомление о принятии решения.

Письменное уведомление выдается заявителю лично в руки, либо направляется в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения и (или) в электронном виде.

При зачислении ребенка в муниципальные общеобразовательные учреждения заявители подлежат обязательному ознакомлению с уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4. Издание приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением:

Прием в общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя ОУ в сроки указанные в пункте 2.4  настоящего административного регламента.

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявитель вправе получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, которая  носит  открытый общедоступный характер, предоставляется всем заинтересованным лицам в электронном виде при посещении сайтов образовательных учреждений (Приложение № 1).

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется руководителями ОУ.

4.2. Контроль осуществляется также отделом образования в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника отдела образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника отдела образования, проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав  и законных интересов (далее - заявители).

Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

4.3.        Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии          с законодательством Российской Федерации.

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

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

5.2. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц ОУ лично (устно)  в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения, оказывающего услугу (Приложение № 4), начальнику отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район, к главе муниципального образования.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 460005, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru

Список телефонов: (35364) 2-18-12

           Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 460005, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
Список телефонов: (35364) 2-17-63

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления.

5.3. Сообщение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

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

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения, контактный почтовый адрес.

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников ОУ в судебном порядке.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в отдел образования администрации муниципального образования Кваркенский район. 

5.9. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 

 

 

Приложение № 1

к административному регламенту 

Список общеобразовательных учреждений, в отношении которых применяется Регламент

	№ п/п
	Наименование  школ
	Адреса и

  телефоны
	Адрес сайта и адрес электронной почты

	1
	МБОУ «Аландская  СОШ»
	462867,

с.Аландск

ул. Школьная 1

24-2-65
	www.asosh.siteedit.ru
shkola@yandex.ru

	2
	МБОУ «Бриентская СОШ»
	462870,

с. Бриент

ул.Советская 2

28-2-31
	www.brient-sh.ucoz.ru
brient2007@mail.ru

	3
	МБОУ «Зеленодольская СОШ»
	462880,

с. Зеленодольск

ул. Школьная 10

24-1-8
	www.kvarkenososh.ucoz.ru
zelenramblerru07@rambler.ru

	4
	МБОУ «Кваркенская СОШ»
	462860

с. Кваркено

ул. Степная 13

2-13-07
	www.kvarkenososh.ucoz.ru
ginchickiiy@rambler.ru

	5
	МБОУ «Кировская СОШ»
	462895,

с. Кировск

ул. Школьная 11

23-2-45

23-2-73
	www.rfr-ybelm.ucoz.ru
kir-shkola@ya.ru

	6
	МБОУ «Красноярская СОШ»
	462891,

п. Красноярский

ул.Школьная 1

32-1-58
	www.krasn-school2.ucoz.ru
krasn-school@yandex.ru

	7
	МБОУ «Кульминская СОШ»
	462881,

с. Кульма

ул. Школьный 1

29-3-21
	www.kulmasosh.ucoz.com
tarasenkokuilma@mail.ru

	8
	МБОУ «Ново – Оренбургская СОШ»
	462893,

с.Ново-Оренбург

ул. Садовая,21

24-4-34
	www.novoorenburg.ucoz.ru
novoorenburg-kv@yandex.ru

	9
	МБОУ «Первомайская СОШ»
	462850,

п. Первомайский

ул.Школьная, 17

23-7-35
	http://maiskysoh76.ucoz.ru
maiskysoh@mail.ru

	10
	МБОУ «Приморская СОШ»
	462872,

с. Приморск

ул.Школьная, 3

27-3-60
	primorskchkola @ mail.ru

	11
	МБОУ «Просторская СОШ»
	462882,

с. Просторы

пер. Школьный, 2

23-4-41
	www.prostoru.lact.ru
Prostory-kv@yahdex.ru

	12
	МБОУ «Таналыкская СОШ»
	462871

с. Таналык

ул. Школьная 1

25-4-33

25-4-06


	www.tanalikchkola.ucoz.ru
tanalik2007@mail.ru

	13
	МБОУ «Уральская СОШ»
	462876,

с. Уральск

ул. Школьная, 12

26-2-11

26-2-91
	www.ural-soh.ucoz.ru
ural-sh@mail.ru


	14
	МБОУ «Уртазымская СОШ»
	462875,

с. Уртазым

ул. Школьная, 22

24-5-16

24-5-28
	www.urtazimschule.ucoz.ru
asksrurtazim@mail.ru

	15
	МБОУ  «СОШ № 20»
	462890,

с. Красноярск

ул. Советская, 16

32-1-95

32-3-07
	www.schcola-20.ucoz.ru
schcola20@yandex.ru

	16
	МБОУ «Адрианопольская НОШ»
	462865,

с. Адрианополь

пер. Черемушки, 10

24-7-22
	rusmail.ru@indox.ru


	17
	МБОУ «Берёзовская ООШ»
	462875,

с. Березовка

ул. Школьная, 3

24-5-96
	www.berezoosh.ucoz.ru  

berezovoosh@mail.ru

	18
	МБОУ «Верхне-Кардаиловская  ООШ»
	462877,

с. В-Кардаиловка,

ул. Кузнецова, 5

26-2-19
	V-Rardailovkashkola@yandex.ru

	19
	МБОУ «Гоголевская ООШ»
	462872,

с. Гоголевка,

ул. Центральная, 10

27-3-26
	gogolevkachkola@mail.ru

	20
	МБОУ «Екатериновская ООШ»
	462853,

с. Екатериновка,

ул.Октябрьская, 1а

27-5-32
	ekaterinoosh@mail.ru

	21
	МБОУ «Кульминская ООШ»
	462881,

с.Кульма,

ул. Школьная, 2

29-1-42
	www.kulmaOOSh.ucoz.ru
walentinakuima@mail.ru

	22
	МБОУ «М-Горьковская ООШ»
	462876,

п. Максим Горький

ул. Южная,11

26-2-74
	www.mou-mgorkovskayaoosh.narod.ru
m-gorkiy08@mail.ru

	23
	МБОУ «Ново-Айдырлинская СОШ»
	462854,

п. Айдырлинский,

ул.Школьная, 3

25-2-16

25-2-73
	www.rud-school.ucoz.ru  

rudnikshkola@mail.ru

	24
	МБОУ «Ново-Потоцкая» ООШ
	462881,

с. Ново-Потоцк

ул. Центральная, 3

29-4-30
	novopotozk@mail.ru

	25
	МБОУ «Покровская ООШ»
	462873,

с. Покровка

ул. Школьная, 13

26-2-36
	pocrov_oosh@mail.ru

	26
	МБОУ «Леснополянская НОШ»
	462895,

с. Лесная Поляна, ул. Школьная, 18 
	

	27
	МБОУ «Большевитская НОШ»
	462876, п. Большевик, ул. Школьная, 6
	

	28
	МБОУ «Комсомольская НОШ»
	462870, п. Комсомольский, ул. Школьная, 1
	


	
	Приложение № 2

к административному регламенту 




	
	


Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по зачислению в общеобразовательные учреждения








	
	Приложение № 3

к административному регламенту 




Муниципальное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

______________________________________________________________________                                                                 

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д..

Разрешаю разместить в личном деле обучающегося, журнале успеваемости следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя 

(законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства 

 (с ребенком)                                           

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail                                                                
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые  

оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail                                                              

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	15. 
	Движение                                                             
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	№ личного дела                                                        
	
	

	17. 
	Дополнительная контактная 

информация
	
	

	18. 
	Дополнительное образование
	
	

	19. 
	Форма обучения
	
	

	20. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1. Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

2. Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).

3. Принятия образовательным учреждением оперативных решений связанных с учебно-воспитательным процессом.

4. Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в муниципальном образовании Оренбургский район. 

В случае введения системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости, разрешаю (не разрешаю) обработку персональных данных с целью обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

___________________________________________________________________________ 


ФИО ребенка  (детей)

____________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт__________________, выдан___________________, кем______________________

серия, номер 

 «___»_______20     года   



    ___________________________

        подпись   родителя (законного представителя)

	
	Приложение № 4
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ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ 

Исх. от _____________N ________                                              Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                         подразделения)

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического л







Прием заявления, копии свидетельства о рождении (заменяющий документ),  медицинской справки





Заключение договора с родителями, ознакомление их с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности 





Положение и смета расходов 


не утверждены 





Рассмотрение начальником Управления положения и сметы расходов 





Приказ о зачислении учащегося в учреждение дополнительного образования





Положение и смета расходов 


утверждены 





Прием и регистрация заявителя





Заявитель





Выдача результата 


предоставления 


муниципальной услуги





Рассмотрение запроса и 


оформление результата 


предоставления муниципальной услуги





Прием заявления о зачислении  в общеобразовательное учреждение








Регистрация заявления о зачислении 


 в журнале регистрации.





Рассмотрение представленных документов. Принятие решения о зачислении в учреждение





Уведомление


об отказе в зачислении





Издание приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением





Зачисление в общеобразовательное учреждение








_1363063953.vsd
Начало


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


Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме- приложение 3)


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


В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы, c основными образовательными программами, реализуемыми в данном учреждении образования и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы- в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11 (12) классах.


Непосредственное предоставление услуги


Конец



