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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАШТАГОЛЬСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  «ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «12» _мая__ 2011г.  № __364-п_
Об утверждении Административных регламентов о
предоставлении муниципальных услуг в сфере образования и отдыха детей

В целях осуществления административной реформы на территории Таштагольского  муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 26.06.2007 года №168 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Поддержка реализации административной реформы и реформы местного самоуправления в Кемеровской области» на 2008-2012 годы, Уставом Таштагольского муниципального района и постановлением Администрации Таштагольского муниципального района от  08.07.2010 г. № 561-п «Об утверждении перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Таштагольского района в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями»
1. Утвердить прилагаемые Административные регламенты предоставления муниципальных услуг в сфере образования и отдыха детей:
- Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (Приложение №1);

-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (Приложение №2);
-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  дополнительного образования» (Приложение №3);
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (Приложение №4);
-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Приложение №5);

-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (Приложение №6);

-  Административный регламент предоставления муниципальной услуги
  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (Приложение №7);

-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (Приложение №8);

-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (Приложение №9);

-   Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена)» (Приложение №10).
2. МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» (Голощапов Е.А.) обеспечить соблюдение Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования и отдыха детей.
3. Пресс-службе Администрации Таштагольского района опубликовать настоящее постановление в газете «Красная Шория» и разместить на сайте Администрации «Таштагольского муниципального района» в сети «Интернет».    
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Таштагольского района Е.И. Булгакову.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
            Глава

Таштагольского района                                                                      В. Н. Макута

	
	Приложение №1
к постановлению 

Администрации «Таштагольского  
муниципального района»
от  «___»  ____________  2011 г. № _____



Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

     Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;
  Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

    Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 
1.2.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации Таштагольского района от 19.11.2010г. № 974-п  в целях повышения качества, исполнения и доступности процедур и результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги в пределах установленной компетенции Муниципального учреждения «Управление образования Администрации Таштагольского района» (далее МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района») и  определяет сроки  и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 


   1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

 - Требования к структуре административных регламентов установлены статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей                       ООН от 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон  Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»; 

- Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»; 

- Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральный Закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральным Законом Российской Федерации от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
· Федеральным Законом Российской Федерации от 21.07.2007 г. №194-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с установлением обязательности общего образования»;
·    Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 г. № 522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 г. № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 
·    Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) общеобразовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

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

·  Постановлением Главного государственного врача Российской Федерации от 23.07.2008 №45 «Об утверждении СанПиНов 2.4.5.2409-08»;
· Приказом  Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»; 

     -Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»;

    -Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении  Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 г. «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для общеобразовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

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

- Уставами общеобразовательных учреждений Таштагольского района, утверждёнными в установленном порядке.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

         2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции.
        2.1.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 ( 5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.
      2.3. Муниципальная услуга - предоставление возможности любым физическим лицам на получение начального, основного и среднего общего образования в порядке, установленном действующим законодательством об образовании.

     2.3.1. Орган предоставления муниципальной услуги – Управление образования Таштагольского  района.

    2.3.2. Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – отдел дошкольного и общего образования, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

     2.3.3. Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

     2.3.4. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

     2.3.5. Заявитель – лицо, обратившееся в муниципальные образовательные учреждения за предоставлением муниципальной услуги.

     2.3.6. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – муниципальные образовательные учреждения Таштагольского района (далее – Учреждения) различных типов и видов, реализующие общеобразовательные программы начального, основного и среднего общего образования, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту «Перечень муниципальных образовательных учреждений Таштагольского  района». 
    2.4.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

            * приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

             * лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, общеобразовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего общеобразовательного учреждения.

            *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 общеобразовательном учреждении.
      - Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в муниципальное образовательное учреждение приказом руководителя Учреждения. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту. 
        2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема в общеобразовательное учреждение до его отчисления из общеобразовательного учреждения.

       2.5.1. Прием обучающихся в общеобразовательное учреждение осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест.

       Прием заявлений в первый класс осуществляется с 1 апреля по 31 августа текущего года.

      2.5.2. Обучение детей в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего образования, начинается с достижения ими возраста шести лет шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.  

     2.5.3. Учебный год в муниципальном общеобразовательном учреждении начинается с 1 сентября текущего года. Продолжительность учебного года составляет 34 недели, в первом классе - 33 недели. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом - не менее 8 недель. 

     2.5.4. Количество классов в общеобразовательном учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса, с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии.

    2.5.5. Предельная наполняемость классов для общеобразовательных учреждений устанавливается в количестве 25 человек – для городских школ, 20 человек – для сельских школ. Наполняемость специальных (коррекционных) классов определяется «Типовым положением о специальном (коррекционном) общеобразовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья».   

     2.5.6. Переход из одного Учреждения в другое осуществляется в следующем порядке: 

     - документы несовершеннолетнего гражданина муниципальное образовательное учреждение выдает родителям (законным представителям) на основании заявления и справки, подтверждающей согласие о приеме на обучение в другое муниципальное образовательное учреждение; 

            - прием или перевод граждан в специальные (коррекционные) учреждения VIII вида, специальные (коррекционные) классы осуществляется по заявлению законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, попечителей при наличии заключения психолого-медико-педагогической комиссии. 

   2.5.7. Общеобразовательное учреждение осуществляет образовательный процесс в соответствии с уровнями общеобразовательных программ трех ступеней общего образования:

первая ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения 4 года);

вторая ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения 5–6 лет);

третья ступень – среднее (полное) общее образование (нормативный срок освоения 2 года).

     2.5.8. Общеобразовательное учреждение вправе открывать группы продленного дня по запросам родителей (законных представителей).

    2.5.9. В общеобразовательном учреждении по согласованию с учредителем и с учетом интересов законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, попечителей могут открываться классы компенсирующего обучения.
     2.6. Основанием приема в муниципальные образовательные учреждения любого типа и вида на все ступени общего образования является заявление гражданина, достигшего совершеннолетнего возраста, или законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, попечителей несовершеннолетних граждан согласно типовой форме заявления о приеме в образовательное учреждение согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту. 
    2.6.1. Перечень необходимых документов: 

Для зачисления в первый класс общеобразовательного учреждения

- заявление о приёме на имя руководителя общеобразовательного учреждения (Приложение № 1)

-копия свидетельства о рождении ребёнка

-медицинская карта ребёнка

Для зачисления во 2-9, 11 классы общеобразовательного учреждения

- заявление о приёме на имя руководителя общеобразовательного учреждения (Приложение № 1)
-личное дело с годовыми отметками, заверенное печатью общеобразовательного учреждения

-выписки текущих отметок по всем предметам, заверенные печатью общеобразовательного учреждения ( при переходе в течении учебного года)

-медицинская карта

Для поступления в 10 класс общеобразовательного учреждения

-заявление о приёме или переводе на имя руководителя общеобразовательного учреждения (Приложение № 1).

-аттестат об основном общем образовании

-личное дело обучающегося

-медицинская карта обучающегося.
          2.7.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

       - при предоставлении законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами, попечителями документов, не соответствующих установленным требованиям;

       - при отсутствии свободных мест в общеобразовательном учреждении;

       - при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком общеобразовательного учреждения.

           2.8. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги:

        - наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

        - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

      - предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановлением оказания муниципальной услуги;

      - предоставление заявителем неполного комплекта документов.

После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю возобновляется.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным при наличии всех необходимых документов для  приема в общеобразовательное учреждение, в соответствии с уставом общеобразовательного учреждения.          



 2.10. Обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации.

      2.10.1. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 
    2.11. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам:

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

  - Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (далее- ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности;
 - Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы;
 - При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению; 

 - В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов;
 - Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются;
 -Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы;
 - В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

2.12. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется МУ «Управление  образования Администрации Таштагольского района».

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

          * в устной форме лично в общеобразовательное учреждение;

          * по телефону в   общеобразовательное учреждение.      

       2.12.2. 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.

      2.12.3. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








      2.12.4. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   
      2.13.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.13.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.13.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.13.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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 № 3 настоящего Регламента.
           3.1.2.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

    -Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение;

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


  3.1.3. В ходе приема документов от гражданина специалист  общеобразовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:    

        *наличия всех необходимых документов для  приема в общеобразовательное учреждение, в соответствии с уставом общеобразовательного учреждения.          



3.2. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится на заседании приемной комиссии  общеобразовательного учреждения не позднее 31 августа каждого года  для обучающихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

    3.3. Прием обучающихся в  общеобразовательное учреждение оформляется  приказом руководителя общеобразовательного учреждения: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 31 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

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


3.5. На каждого школьника, принятого в общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 


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


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


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


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


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


3.11. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.


3.12.Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, общеобразовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего общеобразовательного учреждения.

3.13. Лицам, не завершившим образование 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 общеобразовательном учреждении.


3.14. 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.

         3.15. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник  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 приема в 1 класс - свидетельство о рождении).

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

3.17.   Основанием для приема детей в общеобразовательное учреждение на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей).


  3.18. 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-х классов. 

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

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

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

3.22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым общеобразовательным учреждением по согласованию с МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

4.Формы контроля над исполнением административного регламента


4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».
         4.1.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46

Приложение № 1

Административному  регламенту предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление  общедоступного и 

бесплатного начального общего, основного общего,

 среднего (полного) общего образования»
Заявление  родителей (законных представителей)

о приеме  в общеобразовательное учреждение

         Учетный № ________________                                        Директору МОУ 

«___» __________ 20__ г.                                        _____________________________________          


                                                 (наименование учреждения)

                                       



         ____________________________________

                                                                                                (Ф.И.О. директора)

                                                                                           родителя (законного представителя) 

                                                                                           Фамилия _______________________________

                      





         Имя ___________________________________

                      





         Отчество ______________________________

                
   




         Место регистрации:

                                                                                           Город _________________________________

                                                                                           Улица _________________________________

                                                                                           Дом _________  кв. ______________________

                                                                                           Телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) _______________________________________________

                                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________

                                                (дата рождения, место проживания)

______________________ в __________ класс учреждения.

Окончил(а) _____ классов __________ МОУ ______________________________ № _____. Изучал(а) ______________ язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется). 

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _________________________________________________________________________

Место работы  _______________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________________

Место работы  _______________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________________

Количество детей в семье ______________________________________________________________

Льготы семьи _________________________________________________________________

      С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, локальными актами, регламентирующими деятельность учреждения, ознакомлен(а)                                                  

______________                                                                    «___» _________________  20_ года

          (подпись)

Контрольный талон № ________

Отметка о сдаче документов:

1. Копия свидетельства о рождении (заверяется в ОУ)

2. Медицинская карта 

3. Аттестат об основном общем образовании *

4. Личное дело **

5. Другие документы (указать какие)

__________________________________________________________________________

М.П.

Документы получил ____________________   «___» _________________ 20_ года

* предоставляется при подаче заявления в 10-й класс:

** предоставляется при подаче заявления во 2 - 11-й классы.

Приложение № 2

Административному  регламенту предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление  общедоступного и 

бесплатного начального общего, основного общего,

 среднего (полного) общего образования»
Информация о месте нахождения,

о номерах телефона для справок, об адресах  электронной почты

общеобразовательных учреждений

	№

п
	Адрес места нахождения
	Название учреждения
	ФИО директора

(руководителя)

номер телефона
	Электронная почта

	1
	652992, Кемеровская область г. Таштагол,

ул.Ленина,46
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» 
	Пхайко Кадрия Миннуловна  2-10-39
	sh1_tash@ mail.ru

	2
	652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Клары Цеткин,12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 2» 
	Зайцева Елена Евгеньевна

2-18-48
	school-22007@ yandex.ru

	3
	652990, Кемеровская область,  г.Таштагол, ул.Юбилейная,9
	МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Школа-интернат № 3 для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» 
	Кирилишина Елена Павловна

2-11-09
	shoria_tash3@ mail.ru

	4
	652992, Кемеровская область г.Таштагол-3, ул.Спортивная, 6
	Муниципальное  общеобразовательное учреждении «Основная общеобразовательная школа № 6» 
	Сафронюк Ольга Корнеевна

70-2-25
	school6shalim@ mail.ru

	5
	652992, Кемеровская область  г.Таштагол, ул. Советская,53
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная 

 школа № 8»  
	Пашина Екатерина Федоровна

71-2-33
	tash_8_school@ mail.ru

	6
	652992, Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Поспелова,4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9» 
	Глебов Геннадий Васильевич

3-20-70
	tash- school9@ mail.ru

	7
	652992, Кемеровская область г.Таштагол, ул.Ноградская,20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10» 
	Попова Ольга 

Валентиновна

3-20-53
	tashsch10@ yandex.ru

	8
	652971,  Кемеровская область, пгт. Шерегеш,

ул.Советская,4а
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11» 
	Францева Оксана Васильевна

6-21-99
	tulaeva1952@
bk.ru

	10
	652980, Кемеровская область, пгт. Спасск, ул. Октябрьская,3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 13» 
	Остроухова Елена Дмитриевна

7-22-05
	elen-ostroukhov@ yandex.ru

	11
	652900, Кемеровская область, 

пгт. Мундыбаш,

ул.Ленина,5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа № 15» 
	Бодрых Елена Анатольевна

9-96-88
	mshool15@
rambler.ru

	12
	652900, Кемеровская область, 

пгт. Мундыбаш, ул.Октябрьская, 48
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 18» 
	Вализер Зоя Викторовна

6-37-24
	school18-tash@mail.ru

	13
	652992, Кемеровская область г. Таштагол, ул. Коммунистическая,13
	Муниципальное специальное коррекционное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии «Специальная коррекционная   общеобразовательная школа-интернат УШ вида № 19» 
	Одегова Елена Ильинична

6-45-40
	scool19shalim@mail.ru

	14
	652920, Кемеровская область,

пгт. Темиртау, 

ул. Центральная, 30
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 20» 
	Греченюк Наталья Валерьевна

6-34-83
	natalya-grechenyuk@ yandex.ru

	15
	652930, Кемеровская область,

пгт. Каз, 

ул. Нагорная, 39
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 24» 
	Симонова Валентина Николаевна

6-15-42
	sc24@ yandex.ru

	16
	652992, Кемеровская область,

пос. Усть-Кабырза,

ул. Школьная,12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 26» 
	Трушкина Надежда Александровна

3-38-46
	kaberza@ yandex.ru

	17
	652960, Кемеровская область,

п. Чугунаш,

ул. Школьная,1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа № 28» 
	Сербаева Ирина Николаевна


	chug28@ yandex.ru

	19
	652953,  Кемеровская область

п. Базанча, 

ул. Школьная, 5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 30» п. Базанча
	Торгашева Татьяна Евгеньевна

3-38-28
	schoolfkalar@mail.ru

	20
	652983, Кемеровская область, п. Чулеш, 

ул. Приисковая
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 31» 
	Тодыякова Нелли Ивановна

2-19-64 (00-47)
	chu_chkola31@ mail.ru

	22
	 652985,  Кемеровская область, п. Мрассу, 

ул. Набережная, 26    
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  34» 
	Сулекова Альбина Фаритовна

3-38-44
	sh-mrassu@ yandex.ru

	23
	 652983,   Кемеровская область, п.  Ключевой, ул. Энтузиастов, 21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  36» 
	Челбогашева Любовь Дмитриевна

3-38-40
	ekaterinachel@mail.ru

	24
	652982, Кемеровская область, п. Алтамаш
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  37» 
	Манеев Ирфан Фахулислямович

3-38-37
	school37altamash@mail.ru

	26
	652982,  Кемеровская область, п. Килинск
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  70» 
	Метсо Наталья Алексеевна

3-38-36
	school70kilinsk@mail.ru

	27
	652951, Кемеровская область, с. Кондома
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  80» 
	Атясова Любовь Михайловна

3-05-13
	school80kon@ mail.ru

	29
	652900, Кемеровская область, 

пгт. Мундыбаш, 

ул. Школьная, 4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  95» 
	Кистаев Анатолий Семенович
	school95mun@mail.ru

	30
	652940, Кемеровская область, п. Амзас Каларское ТУ
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №  164» 
	Ващенко Юрий Иванович

3-38-27
	amzas164@ yandex.ru

	31
	652992, Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Поспелова,20
	Муниципальное вечернее (сменное) образовательное учреждение «Центр образования № 1»
	Кич Людмила Дмитриевна

3-21-25
	co1tashtagol@rambler.ru


Приложение № 3

Административному  регламенту предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление  общедоступного и 

бесплатного начального общего, основного общего,

 среднего (полного) общего образования»
Блок-схема общей структуры 

последовательности административных действий 

при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего образования»


Начало








                                                                             Приложение №2  

                                                                        к постановлению Администрации 

                                                               «Таштагольского муниципального района»
          от __________ 2011 г. №

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении»

3. Общие положения
1.1.Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

                Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

             Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Таштагольского района (далее- муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций администрации Таштагольского района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, постановлением главы Таштагольского района от 19.11.2010г.№974-п «Об утверждении административных регламентов по исполнению муниципальных услуг в сфере  образования».

              Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия.

          1.2.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района 19.11.10г. №974-П, 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. 

        1.3. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу: 

настоящий Регламент распространяется на муниципальную услугу, предоставляемую населению города Таштагола муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, реализующими общеобразовательную программу дошкольного образования (далее Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении 1).

3.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Требования к структуре административных регламентов установлены статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

          -   Конституция Российской Федерации;

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

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

      - Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  
    -  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

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

   - Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);
   - Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (с изменениями от 25 февраля 2003 г.);

      - Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
    -Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 20 декабря 2010 г. № 164 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2791-10 «Изменение № 1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях».
3.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции.
          2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района»

Адрес:  652992 Кемеровская область, г. Таштагол,  ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
          Дни и часы приема: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00, 
перерыв на обед: с 12.30 до 13.30.
         2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
    -  предоставление общедоступного бесплатного дошкольного

образования в соответствии с действующим законодательством;

             - содержание детей в учреждениях в соответствии с действующим законодательством. 
Зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – ДОУ) осуществляется на основании Приказа о зачислении детей в ДОУ. 
         2.4.Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением). 

             Ожидания в очереди при подаче и получении документов: прием и выдача документов Заявителям осуществляется в Управления образования.
               Путевка действительна для предъявления в МДОУ в течение 15 календарных дней со дня выдачи. В случае неявки после указанного срока место в МДОУ предоставляется другому ребенку.

     В случае получения родителями (законными представителями) ребёнка отрицательного заключения по результатам медицинской комиссии и невозможности ребёнком посещать МДОУ по медицинским показаниям выданная путёвка возвращается в Управление образования. Данные о ребёнке остаются в электронном реестре, и после прохождения лечения родители (законные представители) ребёнка могут получить новую путёвку в установленные сроки комплектования МДОУ.
        2.5. Правовые основания:

    -закон Кемеровской области от 28.12.2000г. №110-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области»;

   -Устав МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»;

  -Уставом ДОУ: предоставление услуг обучения.

          2.6.При зачислении ребенка в ДОУ законным представителем ребенка, предоставлять следующие  документы:
        - документов, удостоверяющих личность ребёнка (свидетельства о рождении) и одного из родителей (законных представителей) ребенка;

    - путёвки, на право зачисления ребенка в МДОУ;

    - заявления родителя (законного представителя) ребёнка о приёме в МДОУ;

  -заключения медицинской комиссии о состоянии здоровья ребёнка с заключением педиатра о возможности посещения ребёнком МДОУ данного вида;

  - заключения психолого-медико-педагогической комиссии при приёме детей в специализированные группы. 

      2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

         -  невыполнение Заявителем условий договора на оказание муниципальной услуги;

         - заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

-  отсутствие мест в Учреждениях.

      2.8.Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения муниципальной услуги является:

         - несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

         - отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение Учреждения.

       2.9. Оплата муниципальной  услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа Учреждения и категории получателей муниципальной услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами.

Плата за предоставление муниципальной услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.
2.10. Приём детей в МДОУ осуществляется в период с 01 сентября по 30 октября текущего года. В остальные месяцы года приём детей осуществляется при наличии свободных мест в МДОУ.

       Комплектование МДОУ осуществляется в соответствии с возрастом детей и видом МДОУ. Основной структурной единицей МДОУ является группа детей дошкольного возраста. Количество групп и их предельная наполняемость устанавливаются в соответствии с лицензионными показателями каждого МДОУ. 
   2.11.Регистрация заявлений для приёма детей в МДОУ ведётся в Книге учёта заявлений, где указывается порядковый номер, регистрационный номер и дата регистрации обращения.

       При регистрации заявления родителям (законным представителям) ребёнка выдаётся на руки или направляется по электронной почте уведомление о дате регистрации ребёнка и его регистрационном номере в Книге учёта будущих воспитанников.

      Персональные данные ребёнка вносятся в единый электронный реестр в автоматизированной системе учёта.

      Персональные сведения о ребёнке сохраняются в электронном реестре данных до получения родителями (законными представителями) путевки  в МДОУ.

      При регистрации запрещается отбор детей в зависимости от пола, национальности, языка, социального происхождения, имущественного положения, отношения к религии родителей (законных представителей) детей.
     2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

          -Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

-Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

- В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

-  групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

-  специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

-   сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, прачечная и т.д.);

-   служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

      2.13. 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.


* Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








* Информирование проводится в форме:     




 
  -  устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.
            2.14.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.14.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.14.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.14.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
          3.2. Обращение законных представителей для регистрации детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется  дошкольным образовательным учреждением, реализующим программу дошкольного образования,  в «Книге учета будущих воспитанников дошкольного образовательного учреждения».

      Комплектование дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год осуществляется ежегодно с 01 сентября по 30 октября.

        3.3. Внесение данных о законных представителях в журнал регистрации учета будущих воспитанников дошкольного образовательного учреждения»  с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени, отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания законных представителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

    3.4. Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению законных представителей, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:  

·        копия свидетельства о рождении ребенка;

·        медицинская карта;

.       копия паспорта законных представителей - родителей, усыновителей;

·       копия приказа начальника управления образования Таштагольского района о назначении опекуном (попечителем), копия  удостоверение опекуна (попечителя) для законных представителей опекунов (попечителей);

.       страховой полюс;
·        документы подтверждающие право на внеочередное,  первоочередное зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

   3.5. Комплектование дошкольного учреждения (группы) компенсирующей, комбинированной направленности осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

       Комплектование дошкольного учреждения (группы) оздоровительной направленности осуществляется на основании медицинской карты формы №026/у-2000, «Медицинская карта ребенка для образовательных учреждений, утвержденная приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. №241;  

   3.6.  При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с законными представителями воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора законным представителям.

   3.7. Дошкольное образовательное учреждение обязано ознакомить законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов с уставом дошкольного образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с содержанием образовательных программ через информационные стенды, консультации специалистов и заведующего муниципального дошкольного образовательного учреждения.

   3.8. Родительская плата за содержание ребенка в дошкольном учреждении:

     Взимание платы с родителей за содержание детей в дошкольном учреждении производится в соответствии с Законом Российской Федерации  от 10.07.92г. № 3266-1 «Об образовании», постановления Главы  Таштагольского района от 30.09.2010 года №227-П «Об установлении родительской платы в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях района»

   3.9. Размер родительской платы составляет не более 20% от общих затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении, а с законных представителей-родителей, усыновителей, имеющих трех и более несовершеннолетних детей -10 %  указанных затрат.

           За содержание детей с ограниченными возможностями здоровья, посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также детей с туберкулезной интоксикацией, находящихся в указанных образовательных учреждениях, родительская плата не взимается.

    3.10. В целях материальной поддержки воспитания и обучения детей, посещающих государственные и муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, законным представителям-родителям, усыновителям, опекунам выплачивается компенсация на первого ребенка в размере 20 процентов размера внесенной ими родительской платы за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на второго ребенка - в размере 50 процентов, на третьего ребенка и последующих детей - в размере 70 процентов размера указанной родительской платы.

    3.11. Плата за содержание ребенка в дошкольном  образовательном учреждении вносится ежемесячно, в срок установленный договором с родителями.

    3.12. Порядок сохранения за ребенком места в дошкольном учреждении.

           За ребенком сохраняется место по заявлению законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов в случае болезни, прохождения санаторно-курортного лечения, карантина, очередного отпуска законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, а также в летний период сроком на 75 дней, независимо от времени и продолжительности отпуска законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов. В договоре с законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами могут быть указаны и иные случаи сохранения места за ребёнком.

        При проведении в Учреждении ремонтных работ  Учреждение обязуется на весь период их проведения по согласованию с законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами предоставить место ребенку в ином близлежащем дошкольном образовательном учреждении.

   3.13. Другие случаи сохранения за ребенком места могут быть оговорены в уставе дошкольного учреждения и договоре с родителями.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».
         4.1.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 


5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, 5 этаж МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46










Приложение №1
	№

п/п
	Наименование ДОУ
	Адрес (индекс, область, город, улица, номер здания)
	Ф.И.О. (руководителя)
	Телефон (код)

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 1 “Красная Шапочка” общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального развития 


	652990 Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Ленина,36
	Дегтярь 

Елена Корнеевна 
	384 (73) 6-02-56

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад № 2 “Солнышко” 
	652990 Кемеровская область, г. Таштагол, ул.Суворова,19  
	Пирогова Надежда Митрофановна
	384(73) 6-01-53

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №3 «Берёзка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением экологического развития воспитанников
	652992, Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Ленина,15
	Ерёмина Лидия Владимировна
	384(73) 2-14-49

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский  сад № 4 “Родничок”
	652992, Кемеровская область,  г. Таштагол, ул. Коммунальная, 2
	Ермоленко Татьяна Петровна
	384(73) 2-14-93

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6 «Теремок» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением эколого – эстетического развития воспитанников
	652992, Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Ленина,84
	Андреева Ольга Карловна
	384(73) 3-34-32

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад № 7 “Подснежник»
	652992, Кемеровская область, г. Таштагол, 

ул. Матросова, 38
	Коровина Надежда Карловна
	384(73) 6-01-47

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад  № 8 “Рябинка” 
	652992 Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Поспелова, 19
	Варенова Валентина Георгиевна
	384(73) 3-22-12

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский  сад  №9“Колобок”  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального развития воспитанников
	652970 Кемеровская область,

п. Шалым, ул. Артема, 5
	Худякова  Евгения Геннадьевна
	384(73) 6-45-39

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад № 10 «Антошка”
	652992,Кемеровская область, г. Таштагол, ул.8 Марта, 2а 
	Седельникова Надежда Ивановна
	 384(73) 3-21-36

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад № 11 ”Золотая рыбка” 
	652992,Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Поспелова 19-а
	Шалаева Марина Исааковна
	384(73) 3-22-58

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детского сада № 12 “Золотой ключик” 
	652992 Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Ноградская, 7
	Чамара Татьяна  Никитична
	384(73) 3-25-36, 3-26-69

	12.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детский сад № 14 “Аленушка” 
	652992 Кемеровская область, г. Таштагол, ул. 8 Марта, 5
	Шевнина Галина Ивановна
	384(73) 3-20-81

	13.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детский сад № 53 “Ромашка” 
	652992, Кемеровская область, г. Таштагол, ул. Советская,8
	Ларина Ольга Александровна
	384(73) 7-13-04, 7-52-06

	14.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский  сад № 1 «Светлячок» общеразвивающего видас приоритетным осуществлением экологического развития воспитанников
	652980 Кемеровская область, п.Спасск, ул.Октябрьская,6а
	Холенкова Ольга Сергеевна
	384(73) 7-22-11

	15.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 «Берёзка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального развития воспитанников“
	652971 Кемеровская область, п. Шерегеш, ул. Кирова, 12-а
	Гусева Татьяна Яковлевна
	384(73) 6-47-61

	16.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детский  сад № 4 “Чебурашка” 
	652971 Кемеровская область, п. Шерегеш, ул. Советская, 4
	Изыгашева Людмила Владимировна
	384(73) 6-20-59

	17.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного  вида детский сад  № 6 “Сказка” 
	652971 Кемеровская область п. Шерегеш, ул.Гагарина 26-а
	Пестерева Светлана Михайловна
	384(73) 6-23-66, 6-21-03

	18.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад  № 7 “Колокольчик»
	652971 Кемеровская область п. Шерегеш, ул.

Советская 12-а
	Сарапулова Любовь Григорьевна
	384(73) 6-23-40

	19.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детский сад № 1 “Солнышко” 
	652900 Кемеровская область, п. Мундыбаш, ул. Ленина, 17
	Сухомлинова Марина Ивановна
	384(73) 6-38-75

	20.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного  вида детский сад № 2 “Ромашка” 
	652900 Кемеровская область, п. Мундыбаш, ул. Ленина, 15
	Климова Лидия Алексеевна
	384(73) 6-38-95, 6-37-32

	21.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  общеразвивающего вида детского сада № 1 “Теремок” 
	652930 Кемеровская область, п. Каз, ул.Ленина,5
	Митрякова Ольга 

Михайловна
	384(73) 6-16-69, 6-17-27

	22.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детский сад № 2 “Родничок” 
	652930 Кемеровская область, п. Каз, ул. Победы, 2
	Ядренцева Райхана Амировна
	384(73) 6-15-03, 6-12-66

	23.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  комбинированного вида детский сад  № 2 “Солнышко»
	652920 Кемеровская область, п.Темир-Тау, ул. Центральная 11-а
	Фоминская Татьяна Михайловна
	384(73) 6-32-85

	24.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №3 «Тополек» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением экологического развития воспитанников 
	652960 Кемеровская область, п.Чугунаш, ул. Станционная,14
	Бутина Татьяна Владимировна
	8-960-930-46-13

	25.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением эстетического  развития воспитанников п.Кабырза
	652974 Кемеровская область, п. Усть-Кабырза
	Винтер Валентина Ивановна
	384(73) 3-38-46

	26.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «детский сад п.Базанча»  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением эстетического развития воспитанников
	652953 Кемеровская область, п. Базанча
	Решетова Ирина Александровна
	384(73) 3-38-46

	27.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад « Пчёлка» общеразвивающего вида с приоритетным  осуществлением интеллектуального развития воспитанников
	652951 Кемеровская область, с.Кондома
	Губанова Татьяна Георгиевна 
	384(73) 3-05-13/1/, 3-38-31

	28.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2 «Незабудка»  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно- речевого  развития воспитанников 
	652971 Кемеровская область п. Шерегеш, ул. Советская,8а
	Чулкова Надежда Ивановна
	384(73) 6-20-47


Приложение 2

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении»


















                                         Приложение №3  

                                                                         к постановлению Администрации 

                                                                 «Таштагольского муниципального района»
        от __________ 2011 г. №

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление  дополнительного образования»

4. Общие положения
    1.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги ;

       Муниципальная функция – функция администрации Таштагольского района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

     Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Таштагольского района (далее- муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций администрации Таштагольского района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, постановлением главы Таштагольского района от 19.11.2010г.№974-п «Об утверждении административных регламентов по исполнению муниципальных услуг в сфере  образования».

           Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия.

             1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги предоставления дополнительного образования (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.
1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района  от 19.11.10г №974-П 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. 
Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению города Таштагола муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей.

4.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Требования к структуре административных регламентов установлены статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями);
-  Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.   

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

        2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции.
       2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района».
- Место нахождения муниципального учреждения «Управление образования Администрации Таштагольского района»:

652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.

2.3.Результаты предоставления Услуги:

         - предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

- полноценное проведение свободного времени с пользой  физического, интеллектуального и творческого развития.

    2.4. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией).

           -Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.  

           2.5. Правовые основания:

           -Закон Кемеровской области от 28.12.2000г. № 110-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области»;

         -Устав МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»;

         -Уставом общеобразовательного учреждения: предоставление услуг обучения.
   2.6.Перечень необходимых документов: 

*заявление от родителей (законных представителей ребенка), 

*копия свидетельства о рождении ребенка, 

*документ, подтверждающий льготную категорию родителей (законных представителей ребенка).

      2.7.Основания для отказа в предоставлении Услуги:

-  медицинское заключение о состояния здоровья ребенка, его невозможности посещать  выбранное направление обучения;

-   отсутствие мест в учреждении;

- невыполнение либо нарушение потребителем Услуги  Устава образовательного учреждения. 

       2.8.Приостановление предоставления Услуги

                 Приостановление Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 

-  период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

-  санаторно-курортного лечения ребенка;

-  в иных исключительных случаях.
      2.9.Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая образовательными учреждениями сверх бюджетного финансирования, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договоров в установленном законодательством РФ порядке и в соответствии с  нормативно-правовыми актами.

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

   - Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: 

*родители (законные представители) детей. 

*потребители Услуги (в зависимости от типа и вида Учреждения).

*население Таштагольского района  в возрасте от 5 до 18 лет.

             2.10.Информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образования. 
        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 10 дней со дня регистрации письменного обращения. 

        Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

    2.11. Требования к помещениям, в которых  предоставляются услуги.

                - Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

        - Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.
      -  В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

         *учебные помещения (классные комнаты);

         *гардеробная;

          * специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека, студии и иные специализированные помещения).

- По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

 - Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

- Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

- Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.       

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

      - Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется:

 * Управлением  образования; 

 *муниципальными образовательными учреждениями;

           * посредством телефонной связи;

           * в средствах массовой информации; 

           * иным, не запрещенным законом способом.

                   2.12.1. 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.

                   2.12.2. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          * индивидуальное информирование; 

          * публичное информирование.   


         2.12.3. Информирование проводится в форме:     




   

* устного информирования;   








          *  письменного информирования;

          * размещения информации на сайте. 

              2.13.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.13.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.13.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.13.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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

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

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

  *Срок прохождения отдельных административных процедур:

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

-заявление о приеме в образовательное учреждение, к заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагается личное дело учащегося.

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

*Срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение.

*Подача заявления возможна в течение всего учебного года.

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

3.2. Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком учреждения.

3.3. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

3.4. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

3.5. Требования к местам предоставления услуги.

      Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

   Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

  В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

         - учебные помещения (классные комнаты);

         - гардеробная;

          - специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека, студии и иные специализированные помещения).

 *По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

-Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

- Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.       

          Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

         Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 1) настоящего Регламента.

3.6. Предварительные процедуры:

3.7. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в учреждение дополнительного образования детей. 

Заявление принимается руководителем учреждения дополнительного образования детей. Форма заявления приведена в (Приложении 3) настоящего Регламента.


3.8. Зачисление ребенка в учреждение. 

Зачисление ребенка осуществляется приказом директора образовательного учреждения.  Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

  Непосредственное предоставление Услуги - предоставление дополнительного образования. 

3.9. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

     -  административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

    - педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, педагоги-организаторы, педагоги-психологи, тренеры-преподаватели);

            -  иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.).

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения. 

          Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения.    

3.10. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом образовательного учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей  (Письмо Минобразования России от 20.05.2003г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей»).

3.11. Режим работы учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».
         4.1.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова

3-26-46
Приложение 2     

Информация о месте нахождения,

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты

Управление образования и

муниципальных дополнительных учреждений

	№

п
	Адрес места нахождения
	Название учреждения
	ФИО директора

(руководителя)

номер телефона
	Электронная почта

	1
	652992 Кемеровская область г.Таштагол,ул.Поспелова,20
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей«Детско– юношеский центр» «Созвездие»»
	Гриневальд Нина Ивановна

3-42-13
	centrsozvezdie2008mail.ru

	2
	652992 Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Поспелова,7
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско– юношеская спортивная школа»
	Гребенщикова Надежда Александровна

 3-44-27


	bedareva. janna@yandex.ru

	3
	652992 Кемеровская область,  г.Таштагол,  ул.Поспелова,7
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования «Станция детского юношеского туризма и экскурсий»
	Старкова Евгения Ивановна

3-23-78
	nataiyatabargina@mail.ru

	4
	652930 Кемеровская область г.Таштагол п.Каз ул.Ленина,3
	Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития детей и юношества»
	Пожникова Нина Ивановна

6-15-02
	crtdukaz@mail.ru

	5
	652930 Кемеровская область, г.Таштагол п.Каз ул.Ленина,3 
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно- образовательный (профильный) центр «Сибиряк»
	Ронжин 

Юрий Дмитриевич

6-13-43
	dukfp-kaz@mail.ru

	6
	652971 Кемеровская область , п.Шерегеш ул. Советская,4
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития детей и юношества»
	Зенькова Татьяна Евгеньевна

6-27-23
	zenkovate@mail.ru



	7
	652971 Кемеровская область , п.Шерегеш ул. Советская,4
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей«Детско– юношеский центр» «Часкы»»
	Сандыкова Нина Алексеевна

6-21-64
	


Приложение 1

Блок - схема последовательности 

административных действий при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования»

	Выбор родителями (законными представителями) 

учреждения дополнительного образования детей



	Прием документов (заявления) от граждан 

для приема в учреждение дополнительного образования детей



	Рассмотрение принятого заявления.

Решение о приеме в учреждение дополнительного образования детей



	Зачисление ребенка в учреждение 

и издание соответствующего приказа



	Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования детей




Приложение 3
Заявление  родителей (законных представителей)

о приеме  в муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей

                                          Директору муниципального

                                               



образовательного учреждения

                                        


           
 __________________________

                                                                                           (наименование учреждения)

                                       



 ___________________________

                                                      



        (Ф.И.О. директора)    

Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения «___________________________________________» моего сына (дочь):  

              название объединения

Фамилия  ____________________________________________________________________

Имя, отчество    _______________________________________________________________

Дата рождения  _______________________________________________________________

Адрес _______________________________________________________________________

Муниципальное общеобразовательное учреждение __________  класс _________________

МДОУ Детский сад № _____

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы  ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы  ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ______________________________

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, локальными актами, регламентирующими деятельность учреждения, ознакомлен(а).

Подпись                                                   Дата «___»________________ 20___ г.

	
	Приложение №4
к постановлению 

Администрации «Таштагольского 
муниципального района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____



Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

5. Общие положения
1.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

     Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

     Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

    Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 

1.2.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района от 19.11.10г № 974-п в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной  муниципальной услуги. 
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения каникулярного отдыха и трудовой занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних.
 1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Требования к структуре административных регламентов установлены статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Конвенция о правах ребенка;

-   Конституция РФ;

-  Трудовой Кодекс Российской Федерации;

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

-  Правила пожарной безопасности в РФ (ППБ 01-03). Введены в действие приказом ситуаций и ликвидации стихийных бедствий от 18.06.2003г. №313;

-  Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Приказ Минобразования РСФСР от 13.07.1992г. №293 «Об утверждении нормативных документов по туристическо - краеведческой деятельности»;

- Приказ Минобразования РФ №2688 от 13.07.2001г. «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха»
(с изменениями от 28 июня 2002 г.);
- Федеральным Законом Российской Федерации от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями);

- Приказом Минтранса РФ от 08.01.1997г. №2 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности перевозок пассажиров автобусами» (с изменениями и дополнениями);
- Постановление Коллегии Администрации Кемеровской области от 12.03.2010  № 102-п «О Порядке реализации мероприятий по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей» (с изменениями и допорлнениями);
- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599-10
«Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»
(утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19 апреля 2010 г. № 25);

-  Постановлением Администрации «Таштагольского муниципального района» от 23.03.2011г. № 197-п «Об  организации отдыха, оздоровления и  занятости детей в  Таштагольском муниципальном районе в каникулярное время» ;
 - Ежегодными приказами МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

 Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

1.4. При предоставлении муниципальной услуги МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» осуществляется взаимодействие с:

-  учреждениями здравоохранения Таштагольского муниципального района в форме получения справок о состоянии здоровья, заключений медицинской комиссии с информацией о рекомендуемом виде и типе учреждений отдыха детей, справок об отсутствии медицинских противопоказаний к отдыху;

- территориальным отделом управления Роспотребнадзора по Кемеровской области в г.Таштаголе и районе (далее «Роспотребнадзор») в форме обеспечения и контроля за соблюдением санитарных условий в оздоровительных лагерях;

- ОВД, управлением культуры Таштагольского района, отделом спорта и молодежной политики Администрации Таштагольского района в сфере организации отдыха и участия в межведомственной комиссии.

    1.5. Ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения муниципальной услуги, а также за обеспечение ее реализации и качество муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования детей Таштагольского района, на базе которых открываются лагеря дневного пребывания.

    1.6. Ответственным за обеспечение организации и контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также издания правой документации по организации предоставления муниципальной услуги является МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

       2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции.

2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник - пятница: 8.00 -17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-о выдаче путевки (путевок) в учреждение отдыха детей и их оздоровления;

-об отказе в выдаче путевки (путевок) в учреждение отдыха детей и их оздоровления;

-о предоставлении частичной компенсации стоимости путевки в учреждение отдыха детей и их оздоровления; 

-об отказе в выплате частичной компенсации стоимости путевки в учреждение отдыха детей и их оздоровления.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги –  постоянно.
       2.4.1. Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной  услуги у специалиста Управления образования не должно превышать 30 минут.       Продолжительность приема заявителей у специалиста  Управления образования при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

     Датой принятия к рассмотрению заявки считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявок в день обращения.

        2.5. Для получения муниципальной услуги  родитель (законный представитель) подает в МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» документы:

а) заявление о предоставлении путевки на имя руководителя уполномоченного органа (приложение 1);

б) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства заявителя (с предъявлением оригинала);

в) копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка;

г) справки, подтверждающие  категорию льгот детей,  имеющие исходящую нумерацию, дату выдачи (срок действия справки не более 1 месяца с момента выдачи),  подпись руководителя и оттиск печати;

д) справку из поликлиники (при получении путевки санаторного типа)  о том, что ребенок нуждается в санаторно-курортном лечении с указанием профиля.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в документах, представленных заявителем, выявлена неполная, недостоверная или искаженная информация;

- заявителем представлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

    - получение денежной компенсации на оздоровление ребенка по месту службы одним из родителей  (законным представителем) в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 31.12.2004 № 911;

      - получение единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки в загородный оздоровительный лагерь, самостоятельно приобретенной родителем (законным представителем);

      - достижение ребенком до заезда в лагерь возраста 16 лет;

    2.7. Муниципальная услуга предоставляется управлением образования Таштагольского района в части:

 • проведения информирования и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

• прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещения лагеря дневного пребывания;

• разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, занятости детей и подростков;

• составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху детей и подростков;

• составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

• издание приказа по управлению образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях;

издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

• осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Образовательными учреждениями в части:

• проведения информирования граждан по вопросам отдыха детей;

• формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений Таштагольского  района; 

• организация отдыха детей в соответствии с программами, разработанными и утвержденными руководителем образовательного учреждения, на базе которого открыт лагерь.
    2.7.1. Тип лагеря (спортивный, туристический, экологический) определяется образовательным учреждением исходя из интересов детей.

    2.7.2. Документы для включения ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания (далее лагеря) представляются заявителем в любое образовательное учреждение (либо по месту учебы ребенка) специалисту, ответственному за прием документов, не позднее, чем за один месяц до срока открытия лагеря.

    2.7.3. Открытие лагеря осуществляется при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии его санитарным правилам перед началом каждой оздоровительной смены.

     Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами приемной (межведомственной) комиссии акта приемки лагеря и получения санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзора».

   2.8.4. Количество лагерей, продолжительность и режим их работы (с соблюдением требований СП 2.4.4.969-00), количество детей, включенных в списки конкретных лагерей, объем расходов осуществляется управлением образования и руководителями образовательных учреждений. 

   2.8.5. Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 

   2.8.6. Муниципальная услуга реализуется за счет средств бюджета Таштагольского  муниципального района в следующих случаях:

- крайне сложное материальное положение семьи, стихийное бедствие, острая психологическая травма, перенесённая ребёнком, отсутствие в данный период контроля со стороны взрослых за ребёнком по причине их болезни, или в связи с процедурой лишения родительских прав, крайне социально опасное положение в семье.

  2.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

       Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом управления образования, в должностные обязанности которого входит координирующая и контрольная деятельность в сфере организации отдыха обучающихся в каникулярное время, 

       Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

  2.9.1. Право на получение муниципальной услуги имеют дети – обучающиеся 1-9 классов. 

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются законные представители-родители, усыновители, опекуны, попечители несовершеннолетних граждан.
  2.9.2. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

  2.10.1. 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.

      2.10.2. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








      2.10.3. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   
      2.11.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.11.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.11.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.11.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

1) информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

2) прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещения лагеря дневного пребывания;

3) формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений Таштагольского  района; 

4) разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, занятости детей и подростков;

5) подготовка постановления Главы Таштагольского  района «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» в каникулярный период; 

6) составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху детей и подростков;

7) составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

8) заключение договора на оплату стоимости набора продуктов питания в лагерях с дневным пребыванием в период школьных каникул (далее договор о финансировании);

9) составление расчета суммы договора в форме приложения к договору;

10) издание приказа по управлению образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях;

11) осуществление приёмки оздоровительных лагерей приемной (межведомственной) комиссией и выдача санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзором»;

12) издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

13) осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Приемка лагеря осуществляется приемной (межведомственной) комиссией за 3-5 дней до его открытия, в состав которой входят представители госанэпиднадзора («Роспотребнадзора»), с последующим оформлением акта.

График приемки лагерей дневного пребывания при образовательных учреждениях приемной (межведомственной) комиссией разрабатывается ответственным специалистом управления образования и утверждается начальником управления образования в приказе об открытии лагерей 

3.1.3. На основании приказа начальника управления образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальника лагеря.

3.1.4. Деятельность лагеря организуется в соответствии с программами, разработанными и утвержденными руководителем образовательного учреждения, на базе которого открыт лагерь.

Лагеря с дневным пребыванием детей организуются на базе общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования детей и других образовательных учреждений при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным правилам.

4.Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Мероприятие по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

        4.2. Контроль осуществляется на основании приказа начальника МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».


4.3. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» на текущий год.


4.5. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

  4.6. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и соблюдение требований настоящего административного регламента проводится ответственным специалистом МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» в период работы лагеря, не реже одного раза в месяц.

        4.7. Контроль осуществляется в форме проверки в лагерях качества организации питания, досуговой деятельности, количество посещаемых детей и т.д. Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения (или его заместителя). 

        4.8. По результатам проведенных  проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальником МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»  (или ответственным специалистом МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района») решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.


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

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46

Приложение № 1 

к административному  регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

 

Начальнику МУ «Управление  образования 

Администрации Таштагольского района» 

Е.А.Голощапову

от ____________________________________

_______________________________________

проживающего (ей) по адресу _____________

_______________________________________

паспорт   серия _________ номер  ___________

кем выдан ______________________________

дата выдачи _____________________________

контактный телефон:_____________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

         Прошу предоставить путевку в загородный оздоровительный лагерь (санаторий, профилакторий) _____________________________________(наименование лагеря) в ______ смену для моего ребенка ____________________________________________________________, 

                                                         (фамилия, имя, отчество ребенка)                                                              _______________ года рождения,  проживающего по адресу:______________________________

     (дата рождения)

__________________________________________________________________________________,

 

обучающегося  _______ класса  МОУ _________________________________________________.

 

  Дополнительные сведения: _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

 

_______________________                                                          ____________________________

                   (дата)                                                                                         (подпись заявителя)                 

 

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________________

 

Приложение № 2 

к административному  регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Журнал регистрации

обращений граждан  по организации отдыха и оздоровления детей в загородных оздоровительных лагерях (санаторных оздоровительных  лагерях)

 

	№ п\п
	Дата, время обращения
	ФИО заявителя (полностью)
	Место работы
	ФИО ребенка (полностью)
	Дата рождения ребенка
	Данные св/о рожд., паспорта
	Адрес проживания, контактный телефон
	Примечание

 


Приложение №5
к постановлению 

Администрации «Таштагольского 
муниципального района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____
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)»

 

Ι. Общие положения

 1.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

     Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

     Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

    Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района от 19.11.10г № 974-п в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной  муниципальной услуги. 


     1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
 *Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

*Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями; 

*Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  
*Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 
*Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

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

*Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

*Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении». 
          Получателями муниципальной услуги являются физические лица – дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, законные представители детей - родители, усыновители, опекуны, попечители (далее по тексту законные представители).

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции.
          2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района»

Адрес: 652992 Кемеровская область,  г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
          Дни и часы приема: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00, 
перерыв на обед: с 12.30 до 13.30.
          2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
    -  предоставление общедоступного бесплатного дошкольного

образования в соответствии с действующим законодательством;

             - содержание детей в учреждениях в соответствии с действующим законодательством.

           Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), постановку детей на учет и предоставление путевки (направления) для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), осуществляющего управления  образования (муниципальное дошкольное образовательное учреждение) осуществляет Комиссия по постановке на учет и направлению детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – Комиссия). 

Зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – ДОУ) осуществляется на основании Приказа о зачислении детей в ДОУ. 

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном и бумаго-электронном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для зачисления в ДОУ) заявителю выдается выписка из Приказа о зачислении в ДОУ. 

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумаго-электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения оператором ЦТО в соответствии с правилами деятельности ЦТО или ответственным сотрудником ДОУ.

       2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением). 

             2.4.1.Ожидания в очереди при подаче и получении документов: прием и выдача документов Заявителям осуществляется в МУ «Управление образования администрации Таштагольского района».
     2.4.2. Путевка действительна для предъявления в МДОУ в течение 15 календарных дней со дня выдачи. В случае неявки после указанного срока место в МДОУ предоставляется другому ребенку.

     2.4.3.В случае получения родителями (законными представителями) ребёнка отрицательного заключения по результатам медицинской комиссии и невозможности ребёнком посещать МДОУ по медицинским показаниям выданная путёвка возвращается в Управление образования. Данные о ребёнке остаются в электронном реестре, и после прохождения лечения родители (законные представители) ребёнка могут получить новую путёвку в установленные сроки комплектования МДОУ.

      2.5. Правовые основания:

    -закон Кемеровской области от 28.12.2000г. №110-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области»;

   -Устав МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»;

  -Уставом ДОУ: предоставление услуг обучения.

      2.6. При подаче заявления о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), в случае если заявителем является законный представитель ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), предоставляются следующие документы: 
   - документов, удостоверяющих личность ребёнка (свидетельства о рождении) и одного из родителей (законных представителей) ребенка;

    - путёвки, на право зачисления ребенка в МДОУ;

    - заявления родителя (законного представителя) ребёнка о приёме в МДОУ;

  -заключения медицинской комиссии о состоянии здоровья ребёнка с заключением педиатра о возможности посещения ребёнком МДОУ данного вида;

  - заключения психолого-медико-педагогической комиссии при приёме детей в специализированные группы.
     2.7. Законному представителю, либо лицу, действующему от имени законного представителя ребенка, может быть отказано в направлении 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, указанных заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), на желаемую дату зачисления ребенка в ДОУ. В данном случае заявителю должно быть разъяснено его право обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в иное ДОУ. 

В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в ДОУ, заявителю выдается справка об отказе в зачислении ребенка в ДОУ. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

              2.8. Оплата муниципальной  услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа Учреждения и категории получателей муниципальной услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами.

Плата за предоставление муниципальной услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.
2.9. Приём детей в МДОУ осуществляется в период с 01 сентября по 30 октября текущего года. В остальные месяцы года приём детей осуществляется при наличии свободных мест в МДОУ.

       Комплектование МДОУ осуществляется в соответствии с возрастом детей и видом МДОУ. Основной структурной единицей МДОУ является группа детей дошкольного возраста. Количество групп и их предельная наполняемость устанавливаются в соответствии с лицензионными показателями каждого МДОУ. 
   2.10. Регистрация заявлений для приёма детей в МДОУ ведётся в Книге учёта заявлений, где указывается порядковый номер, регистрационный номер и дата регистрации обращения.

   2.10.1.При регистрации заявления родителям (законным представителям) ребёнка выдаётся на руки или направляется по электронной почте уведомление о дате регистрации ребёнка и его регистрационном номере в Книге учёта будущих воспитанников.

    2.10.2.Персональные данные ребёнка вносятся в единый электронный реестр в автоматизированной системе учёта.

     2.10.3. Персональные сведения о ребёнке сохраняются в электронном реестре данных до получения родителями (законными представителями) путевки  в МДОУ.

      2.10.4.При регистрации запрещается отбор детей в зависимости от пола, национальности, языка, социального происхождения, имущественного положения, отношения к религии родителей (законных представителей) детей.
         2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

          -Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

-Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

- В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

-  групповые  ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

-  специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

-   сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, прачечная и т.д.);

-   служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
2.12. 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.
 2.13.Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








  2.14. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   
      2.15.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.15.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.15.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.15.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.








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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
          3.2. Обращение законных представителей для регистрации детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется  дошкольным образовательным учреждением, реализующим программу дошкольного образования,  в «Книге учета будущих воспитанников дошкольного образовательного учреждения».

      Комплектование дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год осуществляется ежегодно с 01 сентября по 30 октября.

        3.3. Внесение данных о законных представителях в журнал регистрации учета будущих воспитанников дошкольного образовательного учреждения»  с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени, отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания законных представителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

    3.4. Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению законных представителей, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:  

·        копия свидетельства о рождении ребенка;

·        медицинская карта; 
.       копия паспорта законных представителей - родителей, усыновителей;

·       копия приказа начальника управления образования Таштагольского района о назначении опекуном (попечителем), копия  удостоверение опекуна (попечителя) для законных представителей опекунов (попечителей);

.       страховой полюс;
·        документы подтверждающие право на внеочередное,  первоочередное зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

   3.5. Комплектование дошкольного учреждения (группы) компенсирующей, комбинированной направленности осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

       Комплектование дошкольного учреждения (группы) оздоровительной направленности осуществляется на основании медицинской карты формы №026/у-2000, «Медицинская карта ребенка для образовательных учреждений, утвержденная приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. №241;  

   3.6.  При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с законными представителями воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора законным представителям.

   3.7. Дошкольное образовательное учреждение обязано ознакомить законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов с уставом дошкольного образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с содержанием образовательных программ через информационные стенды, консультации специалистов и заведующего муниципального дошкольного образовательного учреждения.

   3.8. Родительская плата за содержание ребенка в дошкольном учреждении:

     Взимание платы с родителей за содержание детей в дошкольном учреждении производится в соответствии с Законом Российской Федерации  от 10.07.92г. № 3266-1 «Об образовании», постановления Главы  Таштагольского района от 30.09.2010 года №227-П «Об установлении родительской платы в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях района»

   3.9. Размер родительской платы составляет не более 20% от общих затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении, а с законных представителей-родителей, усыновителей, имеющих трех и более несовершеннолетних детей -10 %  указанных затрат.

           За содержание детей с ограниченными возможностями здоровья, посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также детей с туберкулезной интоксикацией, находящихся в указанных образовательных учреждениях, родительская плата не взимается.

    3.10. В целях материальной поддержки воспитания и обучения детей, посещающих государственные и муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, законным представителям-родителям, усыновителям, опекунам выплачивается компенсация на первого ребенка в размере 20 процентов размера внесенной ими родительской платы за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на второго ребенка - в размере 50 процентов, на третьего ребенка и последующих детей - в размере 70 процентов размера указанной родительской платы.

    3.11. Плата за содержание ребенка в дошкольном  образовательном учреждении вносится ежемесячно, в срок установленный договором с родителями.

    3.12. Порядок сохранения за ребенком места в дошкольном учреждении.

     3.12.1.За ребенком сохраняется место по заявлению законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов в случае болезни, прохождения санаторно-курортного лечения, карантина, очередного отпуска законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, а также в летний период сроком на 75 дней, независимо от времени и продолжительности отпуска законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов. В договоре с законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами могут быть указаны и иные случаи сохранения места за ребёнком.

     3.12.2.При проведении в Учреждении ремонтных работ  Учреждение обязуется на весь период их проведения по согласованию с законными представителями-родителями, усыновителями, опекунами предоставить место ребенку в ином близлежащем дошкольном образовательном учреждении.

   3.12.3. Другие случаи сохранения за ребенком места могут быть оговорены в уставе дошкольного учреждения и договоре с родителями.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».
         4.1.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

 5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46
Приложение №6
к постановлению 

Администрации «Таштагольского 
муниципального района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____
 
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Ι. Общие положения
1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

     Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

     Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

      Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района от 19.11.10г № 974-п в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной  муниципальной услуги. 
1.2. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации о зачислении в общеобразовательные учреждения муниципального образования Таштагольского района.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление общего образования Администрации муниципального образования Таштагольского района (далее –УО).

1.3.1.Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

              - общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования;

              - муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.
    1.4. Муниципальная услуга «Зачисление в общеобразовательное учреждение» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
           1.    Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г;
Конституция Российской Федерации; 

2. Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 
3. Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах» (с изменениями от 28 декабря 2010 г.);
4. Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» (с изменениями от 16 октября 2010 г.); 
5. Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 
6. Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (с изменениями 29 декабря 2010 г.); 
7. Федеральный закон от 22.08.2004 № 122- ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями от 7 февраля 2011 г.);
8. Федеральный закон от 02.05.2006г. №59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 27 июля 2010 г.);

9. Закон Российской Федерации от 10.07.1999г. №3266-1 «Об образовании»;

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

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997г. №288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии» (с изменениями и дополнениями);

12. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002г. №44 «О введении в действие санитарно- эпидемиологических правил и нормативов. СанПин 2.4.2.1178-02» (с изменениями и дополнениями);

13. Письмо Минобразования РФ от 14.07.2003г. №27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого- медико- педагогической комиссии»);
14. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями); 

15. Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»; 

16. Письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс». 
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 
2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции. 
2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник - пятница: 8.00 -17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.

      2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования;

-  Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения;

          -     Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (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;
        -     Приказ о зачислении ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

    2.4.  Сроки  исполнения  муниципальной услуги.

       2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 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 учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении).

      2.4.3. Гражданину, подавшему заявление  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 до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.                
          2.5.  Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление  их родителей (законных представителей).

          2.5.1. 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 (12) классов.

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

        2.5.3. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения городской психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

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

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

     2.5.6. Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в учебно- консультационные пункты осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних.

2.6. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги
1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги в части перевода ребенка из одного ООУ в другое являются: 

2. отсутствие свободных мест в ООУ; 

3. в случае наличия вступительных испытаний, неудовлетворительная сдача вступительных испытаний. 

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1. представление неполного пакета документов заявителем при подаче заявления о зачислении (переводе) ребенка в ООУ; 

2.представление заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах; 

2. несоответствие поступающего по состоянию здоровья или иным критериям, предъявляемым к обучающимся в специализированных ООУ; 

3. превышение установленной доли детей, зачисленных в ООУ не по месту жительства, в общей численности зачисленных в ООУ. 
        2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

                 2.9.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.          

               2.9.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок УО размещены на сайте uoz_tash@mail.ru  информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу. 

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

            2.9.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется УО, муниципальными образовательными учреждениями.   

           2.9.4. 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;     

      2.9.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя Главы администрации по вопросам социальной сферы, к начальнику УО, к специалисту УО, курирующего предоставление муниципальной услуги (652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20.(5 этаж)).
          2.9.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:  

- достоверность предоставляемой информации;     

- четкость в изложении информации;                                    

- полнота информации;                                                                                

- наглядность форм предоставляемой информации;                                   

- удобство и доступность получения информации;                                      

- оперативность предоставления информации.

         2.9.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование;                                                                                

        2.9.8. Информирование проводится в форме:                                                                    

- устного информирования;                                                                          

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.                                                                       

      2.9.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками УО, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

- по телефону.

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

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

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

       2.9.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  УО 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 10 дней со дня регистрации письменного обращения.                    

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

     2.9.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  УО Администрации Таштагольского района  (652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20.(5 этаж)).
     2.9.13. 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, специалист  УО,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название УО 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).
           2.10. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам.

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

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

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

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

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

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

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

 - В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 
     2.11.       Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.11.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.11.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.11.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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

    3.1.3. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:   

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

    3.2. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении не позднее 31 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

    3.3.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

    3.3.1. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 31 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 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.   


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

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий УОО на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в УО 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 о зачислении в общеобразовательное учреждение муниципального образования Таштагольского  района осуществляется специалистом УО, курирующим вопросы общего образования.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника УО.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги о зачислении в общеобразовательное учреждение муниципального образования Таштагольского  района  доводятся до учреждений в письменной форме.

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

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

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46
Приложение №7
к постановлению 

Администрации «Таштагольского 
 муниципального района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;                                      Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

             Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

          Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 
1.2. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления управлением образования администрации Таштагольского района муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»  разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района от 19.11.10г № 974-п в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Приказом  Минобразования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования  Администрации Таштагольского района (далее- УО).

 Муниципальная услуга предоставляется Управлением и осуществляется через муниципальные образовательные учреждения (далее – образовательные учреждения).

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

       2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции. 
2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник - пятница: 8.00 -17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.
    2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- получение заявителем полной и достоверной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
  2.4. Срок рассмотрения заявлений не должен превышать 10 дней со дня регистрации.

  2.5.Получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Таштагольского района. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципаль​ной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях.

      Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений. 
  2.6. Для получения муниципальной услуги гражданин подает в образовательное учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 
   2.7. Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципаль​ной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

Обращение заявителя не рассматривается, если:

в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.
    2.8.Муниципальная услуга предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

   2.9. Время ожидания в очереди для получения информации о проце​дуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
  2.10. Заявления подлежат обязательной регистрации в течение двух рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших заявлений заявителей осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции.

  2.11. Информирование в месте оказания услуги: личное консультирование руководителя образовательного учреждения в порядке живой очереди, а также размещение информации на информационных стендах.

  2.12. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется МУ «Управление  образования Администрации Таштагольского района».

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

          * в устной форме лично в общеобразовательное учреждение;

          * по телефону в   общеобразовательное учреждение.      

       2.12.2. 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.

      2.12.3. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








      2.12.4. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   

      2.13.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.13.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.13.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.13.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- приём заявления;

- подготовка информации для предоставления заявителю;

- направление ответа заявителю.

3.1.2. Приём заявления.

3.1.3.Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является получение заявления.

3.1.4.Заявление, поступившее в образовательное учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется руководителю образовательного учреждения.

3.1.5.Максимальный срок исполнения процедуры – два рабочих дня с момента регистрации заявления. 

3.1.6.Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов.

3.2.Подготовка и выдача информации заявителю.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является определение руководителем образовательного учреждения сотрудника, ответственного за ее выполнение и передача заявки сотруднику на исполнение. 

3.2.2.Сотрудник осуществляет подбор информации, подготовку ответа заявителю  (его представителю) и передает ответ на подпись должностному лицу. 

3.3.Срок исполнения процедуры – от десяти до двадцати пяти рабочих дней с момента поступления заявления. 

3.4.Результатом административной процедуры является подготовленный ответ заявителю (его представителю), содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросам.

3.5.Направление ответа заявителю.

3.5.1.Руководитель подписывает подготовленный сотрудником ответ и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

3.5.2.Ответ в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а  в случае, если заявитель (его представитель)  самостоятельно определил иную форму получения, лично в образовательном учреждении или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

3.6.Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации сотрудником образовательного учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

4.Формы контроля над исполнением административного регламента

           4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».

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

         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46
Приложение №8
к постановлению 

Администрации  «Таштагольского 

муниципального района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по 
«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

 Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

 Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.
Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 
     1.2.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий общеобразовательных учреждений, по ведению электронных дневников и журналов (далее Услуга). Услуга, предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающихся (законным представителям) обучающихся по их запросу общеобразовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий для обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся (далее - Услуга).
   1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кемеровской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Таштагольского района:

    - Конституцией Российской Федерации; 

   - Федеральным законом  от 03.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

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

    - Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  06.10.2003г.    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  (с изменениями от 29 декабря 2010 г.); 

    -Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 27 июля 2010 г.);       
    - Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010года №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

     - Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

       - Постановлением  Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 г. № 505  «Об  утверждении   оказания  платных  общеобразовательных услуг» (с изменениями 15 сентября 2008 г.);
       - Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11. 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с изменениями от 2 октября 2009 г.);
- Постановление Правительства РФ от 31 марта 2009 г. № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (с изменениями от 24 сентября 2010 г.);
 - иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

1.3.   Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1.4.      Получателями Услуги являются родители (законные представители).
2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции. 

2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник - пятница: 8.00 -17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.
2.3. Результатом Услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

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

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

   2.4. Муниципальная услуга  платная для получателя.
    2.5.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.

      2.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








      2.7. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   
      2.8.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.8.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.8.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.8.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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.Настоящие требования определяют понятие, потребителей, принципы предоставления и результат услуги по ведению электронных дневников и журналов.

3.2.Услуга по ведению электронных дневников и журналов (далее Услуга) - услуга, которая предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающихся, законным представителям обучающихся общеобразовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий для обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся (далее - Услуга).
3.3.Основными принципами предоставления Услуги являются: 

1) платная для получателя;

2) единство требований к результату услуги;

3) заявительный порядок обращения за предоставлением услуги.

3.4.Предоставление вышеуказанной информации осуществляется посредством сайта сети Интернет, обеспечивающего получателю Услуги авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями об обучающемся, для которого получатель является родителем (законным представителем).

3.5.Для целей мониторинга качества Услуги копия обезличенных данных, предоставляемых получателю Услуги, должна быть доступна специалистам управления образования администрации Таштагольского района.
3.6.Актуальность и достоверность информации, предоставляемой получателю Услуги, обеспечивается ее ежедневным обновлением общеобразовательным учреждением.

3.7.Устанавливаются следующие основные критерии и методы оценки качества результата Услуги:

	№
	Критерий
	Метод оценки

	1.
	Актуальность информации о ходе и содержании образовательного процесса
	Оценивается полнота сведений о темах уроков, проведенных для обучающегося за рассматриваемый период. 

Доля уроков, для которых предоставлены сведения об изучаемых темах, должна составлять не менее 80% от общего количества уроков, проведенных для обучающегося за рассматриваемый период.

	2.
	Актуальность информации  о результатах текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающегося и посещаемости уроков
	Оценивается своевременность сведений об оценках, посещаемости уроков за рассматриваемый период.

Для текущего контроля успеваемости устанавливаются следующие сроки информирования об оценках:

- на ступени начального и основного общего образования: не более 2 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка;

- на ступени среднего (полного) общего образования: не более 2 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка.

Для промежуточной аттестации по итогам учебного периода устанавливаются следующие сроки информирования об оценках:

- не позднее 2 дней после окончания учебного периода.

Устанавливаются следующие сроки информирования о пропусках уроков:

- не более 2 дней  от даты проведения урока.

Для обучающегося доля оценок и отметок пропусков уроков, выставленных своевременно в электронный дневник, должна составлять не менее 80% от общего количества оценок и отметок пропусков уроков, выставленных в электронный дневник за рассматриваемый период.

	3.
	Полнота и достоверность информации 
	Оценивается соответствие сведений, отражаемых для обучающегося в электронном дневнике, сведениям в учебно-педагогической документации общеобразовательного учреждения, которая ведется в традиционной бумажной форме. Наличие расхождений в сведениях, отражаемых в электронном дневнике, и сведениях учебно-педагогической документации не допускается. 

Оценка проводится по результатам проверок, осуществляемых муниципальными органами управления образованием или уполномоченными организациями.


Несоответствие Услуги за рассматриваемый период любому из вышеуказанных трех критериев является основанием признать ее некачественной.
3.8. Осуществление мониторинга предоставления общеобразовательными учреждениями услуги по ведению электронных дневников и журналов.
3.8.1.Мониторинг предоставления общеобразовательными учреждениями Услуги по ведению электронных дневников и журналов (далее - Мониторинг) проводится с целью контроля соответствия характеристик услуги требованиям, установленных законодательством РФ.

3.9.Субъектом мониторинга являются общеобразовательные учреждения.

           3.10.Мониторинг включает плановые и внеплановые мероприятия по оценке качества услуги по ведению электронных дневников и журналов (далее - Услуга).

3.10.1.Плановые мероприятия Мониторинга направлены на оценку актуальности информации, предоставляемой при оказании Услуги, и осуществляются автоматизировано в течение 10 месяцев учебного года с сентября по июнь путем определения для каждого общеобразовательного учреждения трех показателей:

* количество электронных дневников обучающихся, в которых сведения об изучаемых темах представлены для более, чем 80% уроков;

*  количество электронных дневников обучающихся, в которых более 80% оценок и отметок пропусков уроков выставлены своевременно;

* количество услуг по ведению электронных дневников и журналов, предоставленных качественно (в соответствующих электронных дневниках одновременно выполнены два требования: для более 80% уроков представлены изучаемые темы, более 80% оценок и отметок пропусков уроков выставлены своевременно).

3.11.Вышеуказанные показатели определяются ежедневно и ежемесячно за периоды день и месяц соответственно. 
3.12.В качестве исходных данных для проведения плановых мероприятий мониторинга используются сведения, отражаемые общеобразовательными учреждениями через электронные дневники. 

3.13.Внеплановые мероприятия мониторинга проводятся в случаях получения информации от получателей Услуг, работников общеобразовательных учреждений о фактах несоответствия сведений, отражаемых для обучающихся в электронных дневниках, сведениям в учебно-педагогической документации общеобразовательных учреждений. При проведении внеплановых мероприятий мониторинга объектом мониторинга являются соответствующие факты.

3.14.Внеплановые мероприятия мониторинга проводятся на основании приказа начальника «Управление образования администрации Таштагольского района».

3.15.Отчеты о результатах внеплановых мероприятий мониторинга размещаются в сети Интернет   в течение 2 дней от даты их проведения.
4.Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Мероприятие по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

        4.2. Контроль осуществляется на основании приказа начальника МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».


4.3. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» на текущий год.


4.5. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46

Приложение №9
                                                                                                                                      к постановлению 

Администрации «Таштагольского  

муниципального  района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____
Административный регламент

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

I. Общие положения

1.1.. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

     Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

     Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

      Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия.
1.2. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления управлением образования администрации Таштагольского района муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - муниципальная услуга) разработан  в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района от 19.11.10г № 974-п в целях повышения  качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

-  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями);

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования».
1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» (далее – УО).

  Муниципальная услуга предоставляется УО и осуществляется через муниципальные образовательные учреждения (далее – образовательные учреждения).
2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

      2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции. 

2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 
- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20.(5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник - пятница: 8.00 -17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.
      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- получение заявителем полной и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

-  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
    2.4. Срок рассмотрения заявлений не должен превышать 2 дней со дня регистрации.
Время ожидания в очереди для получения информации о проце​дуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
    2.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители), обучающиеся.

 - Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений. 
    2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги гражданин подает в образовательное учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 
    2.7. Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципаль​ной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

 Обращение заявителя не рассматривается, если:

в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.
     2.8.Муниципальная услуга предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

     2.9. Заявления подлежат обязательной регистрации в течение двух рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших заявлений заявителей осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции.

   2.10. Место для приема посетителей в образовательном учреждении оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

       2.11. 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.

      2.11.1. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








      2.11.2. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   

      2.12.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.12.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.12.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.12.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- приём заявления;

- подготовка информации для предоставления заявителю;

- направление ответа заявителю.

3.1.2. Приём заявления.

3.1.3. Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является получение заявления.

3.1.4. Заявление, поступившее в образовательное учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется руководителю образовательного учреждения.

3.2. Максимальный срок исполнения процедуры – два рабочих дня с момента регистрации заявления. 

3.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов.

3.4.Подготовка и выдача информации заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является определение руководителем образовательного учреждения  сотрудника, ответственного за ее выполнение и передача заявки сотруднику на исполнение. 

3.4.1. Сотрудник осуществляет подбор информации, подготовку ответа заявителю  (его представителю) и передает ответ на подпись руководителю образовательного учреждения. 

3.4.2. Срок исполнения процедуры – от десяти до двадцати пяти рабочих дней с момента поступления заявления. 

3.5. Результатом административной процедуры является подготовленный ответ заявителю (его представителю), содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросам.

3.6. Направление ответа заявителю.

3.6.1. Руководитель подписывает подготовленный сотрудником ответ и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

3.6.2. Ответ в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а  в случае, если заявитель (его представитель)  самостоятельно определил иную форму получения, лично в образовательном учреждении или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

3.6.3. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации сотрудником образовательного учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.
3.7. 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.

3.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

 - о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

 -  о порядке предоставления муниципальной услуги;

 -  о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

 -  о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

 -  о графике приема получателей муниципальной услуги;

 -  об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4.Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».

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

         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46
Приложение №10
к постановлению 

Администрации «Таштагольского  
муниципального района»
от «___» ____________ 2011 г. № _____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена)»

II. Общие положения
        1.1.Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;                                    

           Муниципальная функция – функция Администрации Таштагольского муниципального района, установленная законом, иным нормативным правовым актом;   

        Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Таштагольского муниципального района (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций Администрации Таштагольского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Таштагольского района, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

          Предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно -  телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия. 
     1.2.Административный регламент (далее - Регламент) предоставления управлением образования администрации Таштагольского района муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена)», разработан в соответствии с постановлением  Администрации Таштагольского района от 19.11.10г № 974-п в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

     Единый государственный экзамен (далее – ЕГЭ) представляет собой форму объективной оценки качества подготовки лиц, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования, с использованием заданий стандартизированной формы (контрольных измерительных материалов), выполнение которых позволяет установить уровень освоения ими федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования.
       1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

​- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Приказом  Минобразования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти, исполняющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции. 

2.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУ  «Управление образования Администрации Таштагольского района». 
- Место нахождения МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»: 652992 Кемеровская обл., г. Таштагол, ул. Поспелова, 20 (5 этаж)
Электронный адрес: uoz_tash@mail.ru 

Телефоны для справок: 3-04-93, 3-26-46.

Часы работы: понедельник - пятница: 8.00 -17.00

                         перерыв: 12.30-13.30

                         выходные дни: суббота, воскресенье.
    2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
      2.3.1. Результаты ЕГЭ выпускников текущего года признаются в установленном порядке общеобразовательными учреждениями, в которых они осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, как результаты государственной (итоговой) аттестации, а ссузами и вузами - как результаты вступительных испытаний по соответствующим общеобразовательным предметам.

      2.3.2.Результаты иных участников ЕГЭ признаются только ссузами и вузами как результаты вступительных испытаний по соответствующим общеобразовательным предметам. 
  2.4. Срок рассмотрения заявлений не должен превышать 10 дней со дня регистрации.
    2.4.1.ЕГЭ организуется в сроки, определяемые Рособрнадзором.

Единое расписание проведения ЕГЭ и его продолжительность по каждому общеобразовательному предмету ежегодно утверждаются Рособрнадзором.

       2.4.2.В продолжительность экзамена по общеобразовательным предметам не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ЕГЭ, вскрытие специальных доставочных пакетов с экзаменационными материалами, заполнение регистрационных полей бланков ЕГЭ). Для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья продолжительность экзамена увеличивается на 1,5 часа.
      2.4.3. Рособрнадзором устанавливаются дополнительные сроки проведения ЕГЭ для участников ЕГЭ, не сдававших ЕГЭ по уважительным причинам (болезнь, смерть близкого родственника, иные трудные жизненные ситуации), а также участников ЕГЭ – выпускников текущего года, получивших на государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ неудовлетворительный результат по русскому языку или математике. 
       2.4.4.Решение о датах проведения для них ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету в рамках утвержденного единого расписания в каждом конкретном случае принимает  государственная экзаменационная комиссия (далее –ГЭК).
 2.5. Перечень необходимых документов:
       -заявление от обучающиеся;

       -паспорт.
  2.6. Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся,  освоившие основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях независимо от их организационно-правовой формы,  и подчинённости (далее – общеобразовательные учреждения), допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации (далее – выпускники текущего года);

    -   выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее – выпускники прошлых лет).
      2.6.1.Для получения муниципальной услуги выпускники текущего года и обучающиеся образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования подают указанное заявление в образовательное учреждение, в котором они осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования. 
       2.6.2.Выпускники прошлых лет подают указанное заявление в МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».

       2.6.3.Выпускники прошлых лет, выпускники образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, не имевшие возможности участвовать в ЕГЭ в период проведения государственной (итоговой) аттестации, вправе подать заявление на участие в ЕГЭ до 5 июля. 

   2.7. Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципаль​ной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

  2.7.1.Обращение заявителя не рассматривается, если:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

 - ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.
    2.8. Муниципальная услуга предоставляется потребителям (выпускникам) бесплатно.

    2.9. Время ожидания в очереди для получения информации о проце​дуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
      Ознакомление участников с результатом ЕГЭ в течение 3-х дней после утверждения акта об установлении минимального количества баллов по предмету.

    2.10. Объявления о местах регистрации на сдачу ЕГЭ в следующем году размещаются МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района»,  в средствах массовой информации, в которых осуществляется официальное опубликование нормативных правовых актов, и на web-сайте МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района», не позднее 31 декабря текущего года.
     2.10.1.Заявления подлежат обязательной регистрации в течение 5 рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших заявлений заявителей осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции.

 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги:

       - Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для проведения ЕГЭ (далее – аудитории), должны обеспечивать проведение экзаменов в условиях, соответствующих  требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях. СанПиН 2.4.2.1178-02»,  утвержденных Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 25 ноября 2002 г., и введенных в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. № 44 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 5 декабря 2002 г., регистрационный № 3997. Российская газета, № 234, 11 декабря 2002 г.; № 174, 19 августа 2008 г.; № 20, 6 февраля 
2009 года).

       2.11.1.Аудитории должны быть соответствующим образом изолированы от помещений, не использующихся для проведения экзамена 
(за исключением туалетных и иных помещений). 

      2.11.2.На время проведения ЕГЭ в аудиториях должны быть закрыты стенды, плакаты и иные материалы с информационной и справочно-познавательной информацией по соответствующим общеобразовательным предметам. 

     2.11.3.Аудитории, выделяемые для проведения ЕГЭ по иностранным языкам, должны быть оборудованы средствами воспроизведения и записи аудионосителей. 

       2.11.4.Количество рабочих мест в аудиториях определяется из необходимости эффективного и комфортного размещения участников ЕГЭ, исходя из того, что для каждого участника ЕГЭ должно быть выделено отдельное рабочее место. 
      2.11.5.Для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья пункт проведения ЕГЭ должен быть оборудован с учетом их индивидуальных особенностей. Материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудитории, туалетные и иные помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже; наличие специальных кресел и других приспособлений).

        2.11.5. Количество рабочих мест в каждой аудитории, в которых сдают ЕГЭ участники ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья, не должно превышать 10.

       2.11.6.При проведении экзамена присутствуют ассистенты, оказывающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание, общаться с экзаменатором.

       2.11.7.Участники ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи экзамена пользоваться необходимыми им техническими средствами.

        2.11.8 Для глухих и слабослышащих участников ЕГЭ аудитории для проведения экзамена должны быть оборудованы звукоусиливающей аппаратурой, как коллективного, так и индивидуального пользования.

       2.11.9.Для слепых участников ЕГЭ в пунктах проведения ЕГЭ должно быть предусмотрено достаточное количество специальных принадлежностей для оформления ответов рельефно-точечным шрифтом Брайля в специально предусмотренной тетради.
      2.11.10.Для слабовидящих участников ЕГЭ в пунктах проведения ЕГЭ должна быть предусмотрена возможность увеличения (копирование в увеличенном размере) бланков ЕГЭ, в аудиториях для проведения экзаменов должно быть предусмотрено наличие увеличительных устройств и индивидуальное равномерное освещение не менее 300 лк.

      2.11.11.Во время проведения экзамена для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур.
     2.11.12.В пункте проведения ЕГЭ должно быть выделено помещение для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью, персональным компьютером с необходимым программным обеспечением для проведения автоматизированного распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям для проведения экзамена (если такое распределение производится в пункте проведения ЕГЭ).

    2.11.13.В пункте проведения ЕГЭ выделяются помещения для лиц, сопровождающих участников ЕГЭ, представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в пункте проведения ЕГЭ в день экзамена. Указанные помещения должны быть соответствующим образом изолированы от аудиторий для проведения экзамена.
        2.12. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем  размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления образования, информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

        2.13.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.

      2.14. Информирование граждан организуется следующим образом: 

          -  индивидуальное информирование; 

          -  публичное информирование.   








      2.15. Информирование проводится в форме:     




   

          - устного информирования;   








          -  письменного информирования;

          -  размещения информации на сайте.   

      2.16.  Требования к местам исполнения государственной функции.

    2.16.1. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о управлении:

 -наименование;

- место нахождения.

    2.16.2.Требования к местам для информирования:

- места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

   2.16.3. Требования к местам для ожидания.

 - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и  оптимальным условиям работы специалистов.

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.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- приём заявления;

- подготовка информации для предоставления заявителю;

- направление ответа заявителю.
3.2.Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является получение заявления.

3.2.1.Заявление, поступившее в образовательное учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется руководителю образовательного учреждения.

3.3.Максимальный срок исполнения процедуры – 5 рабочих дня с момента регистрации заявления. 

             3.4.  Экзаменационные материалы (КИМ, бланки ЕГЭ и другие материалы), а также бланки свидетельств о результатах ЕГЭ доставляются в субъекты Российской Федерации в соответствии с утвержденным единым расписанием проведения ЕГЭ в сроки, определяемые Рособрнадзором исходя из утвержденной в субъекте Российской Федерации организационно-территориальной схемы проведения ЕГЭ, но не ранее, чем за три дня до экзамена. 

         3.4.1. Хранение экзаменационных материалов до дня проведения экзамена обеспечивается органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования.

         3.4.2.Лица, ответственные за хранение и выдачу экзаменационных материалов, назначаются органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования. 

         3.4.3.Хранение экзаменационных материалов до начала экзамена в пункте проведения ЕГЭ обеспечивается руководителем ППЭ. Для хранения экзаменационных материалов выделяется помещение, исключающее доступ к нему посторонних лиц и позволяющее обеспечить сохранность экзаменационных материалов. 

         3.4.4.Вскрытие экзаменационных материалов до начала экзамена запрещено.
        3.5. ЕГЭ проводится в пунктах проведения ЕГЭ, количество и места расположения которых утверждаются органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования, на основе предложений ГЭК.

        3.5.1.Количество и места расположения пунктов проведения ЕГЭ определяются исходя из того, что время доставки участников ЕГЭ к пункту проведения ЕГЭ должно составлять не более одного часа. 
       3.6. В день проведения экзамена в пункте проведения ЕГЭ должны присутствовать:                       руководитель ППЭ и организаторы, экзаменаторы  (по общеобразовательным предметам, КИМ по которым предусматривает устную часть), уполномоченный представитель ГЭК, руководитель организации, на базе которой организован пункт проведения ЕГЭ, или уполномоченное им лицо, сотрудники органов охраны правопорядка, медицинские работники, а также ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей, в том числе непосредственно при проведении экзамена. 

      3.6.1. Руководители ППЭ и организаторы назначаются органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования, по согласованию с ГЭК. Организаторами в пункте проведения ЕГЭ могут быть  представители общеобразовательных учреждений и образовательных учреждений профессионального образования, расположенных на территории субъекта Российской Федерации. 
       3.6.2.При проведении ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету в состав организаторов не должны входить специалисты по данному или родственному общеобразовательному предмету. 

       3.6.3.В день проведения экзамена в пункте проведения ЕГЭ также могут присутствовать: представители средств массовой информации, общественные наблюдатели, а также должностные лица органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в сфере образования, Рособрнадзора, осуществляющие выездную (инспекционную) проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ. Представители средств массовой информации могут присутствовать в аудиториях для проведения экзамена только до момента начала заполнения участниками ЕГЭ бланков ЕГЭ.

          3.6.4. Допуск участников ЕГЭ в пункты проведения ЕГЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих личность, и пропусков на сдачу ЕГЭ, выданных по месту регистрации на сдачу ЕГЭ. 

        3.6.5.Присутствие в день экзамена в пункте проведения ЕГЭ посторонних лиц не допускается. 

       3.7. Экзаменационные материалы доставляются в пункты проведения ЕГЭ уполномоченными представителями ГЭК в день проведения экзамена по соответствующему общеобразовательному предмету. 
       3.8. До начала экзамена организаторы проводят инструктаж участников ЕГЭ, в том числе информируют участников ЕГЭ о порядке проведения экзамена, правилах заполнения бланков участников ЕГЭ, продолжительности экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ по общеобразовательному предмету и о несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена и аннулирования результатов ЕГЭ, а также о времени и месте ознакомления с результатами ЕГЭ.

        3.8.1.В случае обнаружения участником ЕГЭ брака или некомплектности экзаменационных материалов организаторы выдают ему новый комплект экзаменационных материалов.
       3.8.2.По завершении заполнения регистрационных полей бланков ЕГЭ всеми участниками ЕГЭ организаторы объявляют начало экзамена и время его окончания, после чего участники ЕГЭ могут приступить к выполнению экзаменационной работы.

       3.8.3.Во время проведения экзамена организаторы, ассистенты и общественные наблюдатели, находящиеся в аудиториях, не могут пользоваться мобильными телефонами, средствами связи, электронно-вычислительными устройствами и техническими средствами.
        3.8.4.Во время экзамена участники ЕГЭ должны соблюдать установленный порядок проведения ЕГЭ и следовать указаниям организаторов. 

        3.8.5. Во время экзамена участники ЕГЭ не вправе общаться друг с другом, свободно перемещаться по аудитории и пункту проведения ЕГЭ, пользоваться мобильными телефонами, средствами связи, электронно-вычислительными устройствами и техническими средствами и справочными материалами (за исключением дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на ЕГЭ по отдельным общеобразовательным предметам, перечень которых утверждается Рособрнадзором по каждому общеобразовательному предмету). 

        3.8.6.При нарушении порядка проведения ЕГЭ и отказе от его соблюдения организаторы вправе удалить участников ЕГЭ с экзамена. В этом случае организаторы совместно с уполномоченным представителем ГЭК составляют акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена. 

       3.8.7. После проведения экзамена акт об удалении участника ЕГЭ 
с экзамена передается в ГЭК для проведения служебного расследования по факту удаления участника ЕГЭ с экзамена и принятия решения о возможности допуска участника ЕГЭ к повторной сдаче ЕГЭ. 

     3.9. Если участник ЕГЭ по объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то такой участник ЕГЭ может досрочно покинуть аудиторию. 

       3.9.1.В бланках ЕГЭ удаленного участника ЕГЭ и участника ЕГЭ, не закончившего экзамен по объективным причинам, проставляется метка в соответствующем поле, и экзаменационная работа направляется на обработку вместе с остальными работами участников данной аудитории.

       3.9.2. ГЭК принимает решение о допуске удаленного участника ЕГЭ и участника ЕГЭ, не закончившего экзамен по объективным причинам, к повторной сдаче ЕГЭ по данному общеобразовательному предмету в другой день, предусмотренный единым расписанием проведения ЕГЭ.
     3.10. Участники ЕГЭ, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут сдать ее организаторам и покинуть пункт проведения ЕГЭ, не дожидаясь завершения экзамена, но не позднее, чем за 15 минут до объявления завершения экзамена.

    3.11.Результатом административной процедуры первичной обработки:

6 дней - обязательный предмет;

4 дня - предметы по выбору;

3дня - дополнительные сроки. 
     3.11.1.Руководитель подписывает подготовленный специалистом  ответ и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

     3.11.2.Ответ в течение 5 рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а  в случае, если заявитель (его представитель)  самостоятельно определил иную форму получения, лично в образовательном учреждении или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

      3.11.3.Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации сотрудником образовательного учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

  3.12. ГЭК на своем заседании рассматривает результаты ЕГЭ и принимает по ним следующие решения:

    - об утверждении результатов ЕГЭ;

    - об аннулировании результатов ЕГЭ при подтверждении факта нарушения установленного порядка проведения ЕГЭ.

      3.12.1.В случае проведения служебного расследования ГЭК, связанного с установлением фактов нарушения установленного порядка проведения ЕГЭ, или рассмотрения конфликтной комиссией апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГЭК вправе отложить принятие решения по результатам отдельных участников ЕГЭ до завершения служебного расследования или принятия решения по апелляции, но не более  5  рабочих дней.

         3.12.2.ГЭК обязана своевременно проинформировать участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) об отложении принятия решения по результатам ЕГЭ.

          3.12.3.Решение об аннулировании результатов ЕГЭ может быть принято: 

        - в случае установления уполномоченным представителем ГЭК, общественным наблюдателем или уполномоченными должностными лицами Рособрнадзора и/или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в сфере образования, при проведении выездной (инспекционной) или камеральной проверки по вопросам организации и проведения ЕГЭ,  а равно органами прокуратуры и иными правоохранительными органами фактов нарушений установленного порядка проведения ЕГЭ в пункте проведения ЕГЭ, которые могли оказать существенное негативное влияние на результаты ЕГЭ;

-   в случае, если служебным расследованием ГЭК подтвержден факт нарушения установленного порядка проведения ЕГЭ;

-  в случае, если конфликтной комиссией была удовлетворена апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.
        3.12.4.При осуществлении служебного расследования и принятии решения об аннулировании результатов ЕГЭ ГЭК может использовать экспертные заключения, подготовленные федеральными предметными комиссиями, статистические данные, предоставляемые Рособрнадзором, а также информацию, полученную при организации видеонаблюдения в пунктах проведения ЕГЭ.
        3.12.5.После аннулирования результатов отдельных участников ЕГЭ на основе экспертных заключений, подготовленных федеральными предметными комиссиями, ГЭК принимает решение об утверждении новых результатов в случае их изменения.
       3.12.6.ГЭК принимает решение о допуске к ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету в другой день, предусмотренный единым расписанием проведения ЕГЭ, участника ЕГЭ, апелляция которого о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ была удовлетворена конфликтной комиссией, и участника ЕГЭ, результаты которого были аннулированы по результатам служебного расследования ГЭК.
      3.12.7. Копии протоколов ГЭК об утверждении результатов ЕГЭ и об аннулировании результатов ЕГЭ в установленные сроки направляются в образовательные учреждения, в которых участники ЕГЭ осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования или сдавали ЕГЭ по общеобразовательным предметам, 
а также органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования, для информирования участников ЕГЭ о полученных ими результатах ЕГЭ.

       3.12.8.Протоколы ГЭК об утверждении результатов ЕГЭ направляются в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий управление в сфере образования, для организации оформления и выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ.

      3.12.9.Рособрнадзор может отменить решение ГЭК об утверждении и/или аннулировании результатов ЕГЭ в случае, если по результатам выездной (инспекционной) или камеральной проверки соблюдения установленного порядка организации и проведения ЕГЭ были выявлены нарушения, оказавшие существенное влияние на результаты участников ЕГЭ. 
    3.13. В целях обеспечения права на объективное оценивание участникам ЕГЭ предоставляется право подать в письменной форме апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ по общеобразовательному предмету и (или) о несогласии с выставленными баллами в конфликтную комиссию.

          3.13.1.Конфликтная комиссия не рассматривает апелляции по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником ЕГЭ установленных требований к выполнению экзаменационной работы.

           3.13.2.Порядок, сроки и место приема апелляций доводятся до сведения участников ЕГЭ, их родителей (законных представителей), руководителей образовательных учреждений не позднее, чем за 2 недели до начала проведения  ЕГЭ.


          3.13.3.При рассмотрении апелляции проверка изложенных в ней фактов не может проводиться лицами, принимавшими участие в организации и (или) проведении соответствующего экзамена, либо ранее проверявшими экзаменационную работу участника ЕГЭ, подавшего апелляцию.

        3.13.4.  В целях выполнения своих функций конфликтная комиссия вправе запрашивать и получать у уполномоченных лиц и организаций необходимые документы и сведения, в том числе бланки ЕГЭ, сведения о лицах, присутствовавших на ЕГЭ, о соблюдении процедуры проведения ЕГЭ и т.п.
        3.13.5.При рассмотрении апелляции может присутствовать участник ЕГЭ и (или) его родители (законные представители). 

        3.13.6.В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ уполномоченным представителем ГЭК создается комиссия и организуется проведение служебного расследования. 

         3.13.7. В состав указанной комиссии могут включаться руководитель ППЭ, организаторы, общественные наблюдатели, медицинские работники и представители органов охраны правопорядка. 

         3.13.8.Результаты проверки оформляются в форме заключения комиссии. Апелляция и заключение комиссии о результатах служебного расследования в тот же день передаются уполномоченным представителем ГЭК в конфликтную комиссию.

        3.13.9.При рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ конфликтная комиссия рассматривает апелляцию и заключение о результатах служебного расследования, устанавливает соответствие изложенных в апелляции фактов действительной ситуации в пункте проведения ЕГЭ во время экзамена и выносит одно из решений:

        -об отклонении апелляции;

        -об удовлетворении апелляции.

       3.13.10.При удовлетворении апелляции результат ЕГЭ, по процедуре которого участником ЕГЭ была подана апелляция, аннулируется и участнику ЕГЭ предоставляется возможность сдать ЕГЭ по данному общеобразовательному предмету в иной день, предусмотренный единым расписанием проведения ЕГЭ в текущем году. 

      3.13.11.Апелляция о несогласии с выставленными баллами может быть подана в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету, установленного органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования. 

        3.13.12.Выпускники текущего года могут подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами в образовательное учреждение, в котором они осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, иные участники ЕГЭ – в пункты проведения ЕГЭ.

       3.13.13.Участники ЕГЭ должны быть заблаговременно проинформированы о времени и месте рассмотрения апелляций.

      3.13.14. Руководитель ППЭ или образовательного учреждения, принявший апелляцию, должен незамедлительно передать ее текст в конфликтную комиссию по телефону (телефонограммой), факсу или электронной почтой, а затем организовать доставку оригинала в конфликтную комиссию.
     3.13.14.Участнику ЕГЭ, подавшему апелляцию, должна быть предоставлена возможность убедиться в том, что его экзаменационная работа проверена и оценена в соответствии установленными требованиями. 

       3.13.15. При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия запрашивает в РЦОИ апелляционный комплект документов, который содержит: распечатанные изображения экзаменационной работы участника ЕГЭ, подавшего апелляцию, аудионосители, на которые были записаны ответы на задания устной части ЕГЭ по общеобразовательным предметам, КИМ по которым предусматривает устную часть экзамена, а также заключение  о правильности распознавания экзаменационной работы при обработке результатов ЕГЭ, которые представляются участнику ЕГЭ.

       3.13.16.По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметкой) конфликтная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении или уменьшении выставленных баллов, либо об удовлетворении апелляции и выставлении других баллов. 
          3.13.17.В случае выявления ошибок в обработке и/или проверке экзаменационной работы участника ЕГЭ конфликтная комиссия передает соответствующую информацию в РЦОИ для передачи в уполномоченный ФГУ с целью пересчета результатов ЕГЭ. 
      3.14. Участнику ЕГЭ выдается свидетельство о результатах ЕГЭ, в котором указываются его фамилия, имя, отчество (при наличии), результаты сдачи им ЕГЭ по тем общеобразовательным предметам, по которым участник ЕГЭ набрал количество баллов не ниже минимального. 
      3.14.1.Участникам ЕГЭ - выпускникам текущего года свидетельства о результатах ЕГЭ выдаются образовательными учреждениями, в которых они осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования. 

       3.14.2. Свидетельства о результатах ЕГЭ подписываются руководителем образовательного учреждения (органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в сфере образования, органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования), выдавшего свидетельство о результатах ЕГЭ, и заверяются печатью. Не допускается заверение свидетельств 
о результатах ЕГЭ факсимильной подписью.

       3.14.3.В случаях и порядке, устанавливаемых Минобрнауки России, образовательное учреждение (орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий управление в сфере образования, орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования) на основании заявления участника ЕГЭ выдает ему дубликат свидетельства о результатах ЕГЭ.
       3.14.4.Срок действия свидетельства о результатах ЕГЭ истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения.

       3.14.5.Участникам ЕГЭ предыдущих лет, в том числе лицам, у которых срок действия свидетельства о результатах ЕГЭ не истек, предоставляется право сдавать ЕГЭ в последующие годы в период его проведения.

       3.14.6.Лицам, проходившим военную службу по призыву и уволенным с военной службы, предоставляется право использовать результаты ЕГЭ, сданного ими в течение года до призыва на военную службу, в течение года после увольнения с военной службы при поступлении в ссузы и вузы.

       3.14.7.Участники ЕГЭ, поступающие в ссузы и вузы, имеющие два и более свидетельства о результатах ЕГЭ, срок действия которых не истек, самостоятельно выбирают результаты ЕГЭ по каждому общеобразовательному предмету для подачи документов в приемную комиссию ссуза (вуза).

4.Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Мероприятие по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Общий контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района».

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

         4.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента.

       4.2.1. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений прокуратуры, судебных органов, органов государственной власти, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

       4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги возможен со стороны граждан, их объединений и организаций на любой из стадий исполнения муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатами исполнения муниципальной услуги, с действиями (бездействием) должностных лиц, после получения уведомления о принятом решении, он в праве в досудебном (в несудебном) порядке обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.2. Предметом обжалования может быть:

–   нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

– требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

– некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

– некомпетентная консультация, предоставленная должностным лицом гражданину.

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.5. Руководитель МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района»:

5.5.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя или его законного представителя.

5.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения письменного обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

5.5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения принимает решение об отказе в удовлетворении требований Заявителя или принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

5.6. Ответ на обращение подписывается Руководитель МУ «Управление образования Администрации Таштагольского района». 

5.7. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района» уведомляет, что проект административного регламента разработан в соответствии с постановлением администрации Таштагольского городского поселения «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского городского поселения» от 23.11.2010г. № 70-п, и размещен на сайте Таштагольского района для принятия заключений, в ходе которой будет дана оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Все заключения направлять по адресу: г.Таштагол, ул. Поспелова, д.20, (5 этаж) МУ «Управление образования  Администрации Таштагольского района».

Исп.Самойлова 

3-26-46

Начало





Выбор Учреждения родителями (законными представителями) ребенка для последующей подачи заявления на его зачисление 





Подача заявления в общеобразовательное учреждение








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





Конец








Непосредственное предоставление услуги





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация общеобразовательного учреждения обязана ознакомить заявителя с уставом и иными документами, регламентирующими деятельность учреждения. Зачисление ребенка в 1, 10 классы происходит не позднее 31 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.





Начало





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





Подача заявления в Управление образования (по установленной форме)





В случае принятия положительного решения о выдаче направления в Учреждение Заявителям выдается направление в заявленное ими учреждение. Направления  выдаются специалистом Управления образования по решению комиссии по распределению мест в дошкольных образовательных учреждениях. Выдача направлений производится лично заявителю. 





Прохождение ребенком медицинского обследования





Представление результатов медицинского обследования в Учреждение





Зачисление ребенка в Учреждение, заключение договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителем и Учреждением, ознакомление Заявителя с уставом Учреждения и иными документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в Учреждении





Непосредственное предоставление муниципальной услуги








Конец








