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АДМИНИСТРАЦИЯ КИЗЕЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


06.09.2012                                                                                        № 356

Об утверждении административных 
регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг в сфере 
образования

Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Кизеловского муниципального района от 07.11.2011г. № 443 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», пунктом 4 части 1 статьи 27.1 Устава муниципального образования Кизеловский муниципальный район, администрация муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемые:

1.1. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление путёвок и направление в места отдыха детей  в каникулярное время»;


1.2. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»;

1.3. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»;

1.4. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в образовательном  учреждении, ведении дневника и журнала успеваемости»;

1.5. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся,  освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»;
1.6. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»;

1.7. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»;


1.8. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Кизеловского муниципального района»;


1.9. административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,  постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Обнародовать постановление в МБУ «Кизеловская межпоселенческая библиотека».


3. Возложить контроль за исполнением постановления на управляющего делами администрации муниципального района Ведерникову Т.М.  

Глава  администрации 

муниципального района
                                                        Н.А. Гаврилов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей 

в каникулярное время»

1. Общие положения

          1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2. Наименование муниципальной услуги – предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время.

          1.3. Разработчик регламента, уполномоченный орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации Кизеловского муниципального района (далее – Управление образования).

          1.4. Муниципальная услуга по предоставлению путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время предоставляется в детские загородные оздоровительные лагеря, детские санаторно-оздоровительные лагеря, расположенные на территории Пермского края и Российской Федерации.

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


Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          Закон Пермского края от 17 декабря 2009 г. № 560-ПК «О бюджете Пермского края на 2010 год и на плановый период 2011 и 2012 годов»;


Закон Пермского края от 02.04.2010 № 605-ПК «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Пермском крае».

          Закон Пермского края от 02.04.2010 № 607-ПК «О передаче органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий по организации оздоровления и отдыха детей»;

          1.6. Получателями муниципальной услуги являются:

          несовершеннолетние в возрасте от 7 до 15 лет (включительно).

          1.7. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:

          выдача путевки в оздоровительное учреждение;

          отказ в предоставлении путевки в оздоровительное учреждение.

          1.8. Заявителями на получение муниципальной услуги по предоставлению путевок для детей являются:

          работники бюджетных организаций, находящихся на территории Кизеловского муниципального района - родители (законные представители) детей в возрасте от 7 до 15 лет (включительно).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

          2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

          2.1.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования.

          2.1.2. Информация о месте нахождения Управления образования:

          618350, Пермский край, г. Кизел, ул.Луначарского, 19, кабинет 212. 


График работы:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Перерыв на обед
	с 12.00 до 12.45


Электронный адрес: gorono-g2008@yandex.ru.

Телефон, по которому производится информирование о порядке исполнения услуги: (834255) 4-46-62.        

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

          2.1.4. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

          в устной форме лично;

          по телефону;

          в письменной форме;

          по адресу электронной почты.

          2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

          а) достоверность предоставляемой информации;

          б) четкость в изложении информации;

          в) полнота информации;

          г) наглядность форм предоставляемой информации;

          д) оперативность предоставления информации.

          2.1.6. Информирование заявителей организуется следующим образом:

          индивидуальное информирование;

          публичное информирование.

          2.1.7. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:

          при личном обращении;

          по телефону (834255) 4-46-62.        

          Специалист Управления образования, ответственный за информирование, осуществляющий устное информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.  Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не превышает 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

           В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое, удобное для заявителя время для устного информирования.  

           Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования. При устном обращении гражданин называет свои фамилию, имя, отчество (при наличие последнего), номер контактного телефона.

           2.1.8. В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличие последнего), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.

          В случае отсутствия названной выше информации ответ на обращение не дается. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.     

           При устном обращении гражданин называет свои фамилию, имя, отчество (при наличие последнего), номер контактного телефона.

           2.1.9. В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличие последнего), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.

          В случае отсутствия названной выше информации ответ на обращение не дается.

          2.1.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации Кизеловского муниципального района.

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

          Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, обязан представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование Управления образования. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

           2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

           2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – постоянно.

           2.2.2. Исчерпывающий перечень документов для получения путевки в оздоровительное учреждение:

         - отношение руководителя организации (учреждения) о предоставлении путевок работникам данных организаций (учреждений) (приложение 1);

          - заявление о предоставлении путевки (приложение 2);

          - копию паспорта или иной документ, удостоверяющий личность;

          - копию свидетельства о рождении ребенка или копию паспорта ребенка,   если ребенок достиг возраста 14 лет;

          - копию медицинского полиса на ребенка.

          2.2.3. Документы, представляемые заявителем, должны быть установленного образца.

          2.2.4. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутых слов не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

          2.2.5. Заявление заполняется от руки самим заявителем или специалистом Управления образования, либо с помощью компьютера. В последнем случае, заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.

          Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале.

2.2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги по предоставлению путевок для детей:

1. статус заявителя не соответствует требованиям пункта 1.8. административного регламента;

2. возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам, согласно пункту 1.6. настоящего регламента;

3. родитель (законный представитель) представил заявление об отказе на предоставление путевки.

2.3. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

          3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур, блок – схема которых приведена в Приложении 3 настоящего Регламента:

3.1.1. прием и регистрация документов для внесения в реестр;

3.1.2. распределение путевок;

3.1.3. прием и проверка документов на соответствие административному регламенту;

3.1.4. выдача путевки заявителю.

3.2. Основанием для начала процесса  по предоставлению путевок для детей, является обращение заявителя в Управление образования.

3.3. Специалист Управления образования, ответственный за прием документов, осуществляет прием документов, необходимых для внесения в реестр, а также их проверку на правильность оформления и заполнения. 

3.4. В случае если предоставленные документы для занесения в реестр не соответствуют пункту 2.2.2. административного регламента, специалист Управления образования в вежливой форме разъясняет заявителю, какие документы и в какой форме необходимо предоставить для занесения в реестр. На данном этапе специалист отказывает заявителю в занесении в реестр в течение рабочего времени в день обращения заявителя.

3.5. Специалист Управления образования, ответственный за выдачу путевок, проводит анализ потребности детей Кизеловского муниципального района в оздоровительных мероприятиях.

3.6. Специалист Управления образования, ответственный за распределение путевок,  распределяет путевки между  муниципальными учреждениями образования, здравоохранения, культуры и другими бюджетными организациями и учреждениями  из числа имеющихся путевок пропорционально и в пределах, заявленных учреждениями и организациями, подготавливает разнарядку в соответствии с распределенными путевками.

3.7. Специалист Управления образования, ответственный за распределение путёвок, информирует заявителей телефонограммой, по электронной почте или иным способом о выделении путёвок в течение рабочего дня в день их поступления.

3.8. Специалист Управления образования, ответственный за выдачу путевок, в течение одного рабочего дня связывается по телефону с заявителем и предупреждает о том, что путевки предоставлены и необходимо подготовить документы для их выдачи. Все телефонные звонки и другие действия по оповещению заявителя фиксируются на обратной стороне заявления с указанием даты, времени и результата. Данная запись скрепляется подписью специалиста, производившего оповещение. 

3.9. Специалист Управления образования, ответственный за выдачу путевок, осуществляет прием документов согласно перечню, установленному пунктом 2.2.2. административного регламента, и проверку документов на правильность оформления, заполнения и соответствие статусу, указанному в заявлении в течение  одного рабочего дня.

По мере необходимости специалист взаимодействует в установленном порядке с функциональными и отраслевыми органами администрации, а также с другими бюджетными организациями и учреждениями для оказания содействия в сборе документов, необходимых для выдачи путевки заявителю. 

3.10. В случае если предоставленные документы для выдачи путевки не соответствуют пунктам 2.2.2. Административного регламента, специалист Управления образования, ответственный за выдачу путевки, разъясняет заявителю, какие документы и в какой форме необходимо предоставить для выдачи путевки. На данном этапе специалист отказывает заявителю в выдаче путевки. 

3.11. Ответственность специалистов Управления образования закрепляется в их должностных инструкциях.

3.12. ответственность за предоставление услуги несет начальник Управления образования;

3.12.1. ответственность за прием и проверку документов для постановки на учет несет специалист Управления образования, ответственный за прием и проверку документов;

3.12.2. ответственность за распределение путевок несет специалист Управления образования администрации Кизеловского муниципального района. 

3.13. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

           4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
           4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется непосредственно начальником Управления образования. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления  образования положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов. Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником Управления образования.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.2.  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Сотрудник, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего регламента.

4.2.2. Персональная ответственность сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.



Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ.


5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


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


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


7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 


Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:


1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;

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

3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Предоставление путевок и направление







в места отдыха детей в каникулярное время»

                                                           В Уполномоченный орган                                                                             






_____________________________

      
                                                               ______________________________








(наименование, адрес, контактный телефон


  организации, учреждения)

ОТНОШЕНИЕ
о потребности в путевках на оздоровление детей в 20  году
          Организация _____________________________________________________

                                                                (наименование организации)

направляет информацию о потребности в оздоровительных путевках для детей сотрудников за счет частичной оплаты средней  стоимости путевки. 

          Общая численность детей работников организации т 7 до 15 лет (включительно)    ____________________ (чел.)

          Количество необходимых путевок в оздоровительные учреждения (по заявлениям родителей детей) _____________________ (шт.)       

 Руководитель (организации)       _______________        _____________________

                                                                         

(подпись)                        (расшифровка подписи)

М.П.
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«Предоставление путевок и направление







в места отдыха детей в каникулярное время»

                                                            Руководителю_________________________



                                                                                                          (наименование учреждения)

                                                            ______________________________________

                                                                                             (ф.и.о. руководителя)

                                                            От ___________________________________

                                                                                               (ф.и.о. родителя)

                                                            Проживающего по адресу:________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выделить путевку в детский загородный оздоровительный лагерь (детский санаторно-оздоровительный лагерь) в _____________(месяце) для моего ребенка__________________________________________________________

__________________________________________________,   ______________,



                     (ф.и.о. ребенка)                  


          (дата рождения)

 учащегося школы __________________________, класса_________________,

проживающего по адресу:____________________________________________

Приложение:

- копия паспорта родителя,

- копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта ребенка (страниц с фамилией, именем, отчеством, местом регистрации).

Отрывной талон обязуюсь вернуть.

Число_______________

Подпись____________
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БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги

	Поступление  запроса (заявления) заявителя

/организации о  предоставлении

муниципальной услуги
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	Прием и первичная обработка заявления
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	Регистрация  заявления
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	Рассмотрение запроса и  принятие  решения о возможности предоставления муниципальной услуги  заявителю/организации, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


да                                                            нет

	Подготовка письменного ответа заявителю/организации, содержащего информацию  об организации  отдыха  и оздоровления  детей
	
	Подготовка мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги
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	Подписание  начальником  письменного ответа заявителю/организации
	
	Подписание  начальником  мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги



	Регистрация   ответа  заявителю/организации

	Предоставление муниципальной услуги


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации в муниципальных общеобразовательных учреждениях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных общеобразовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее – образовательные программы) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур), устанавливает стандарт и порядок при предоставлении  информационных услуг гражданам.
1.2. Заявителями для получения  муниципальной услуги являются  родители (законные представители) обучающихся, воспитанников.  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях  Кизеловского муниципального района программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее - Регламент).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории Кизеловского муниципального района. 
Перечень общеобразовательных учреждений, оказывающих непосредственно муниципальную услугу, информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты приведены  в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
2.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;
Конституция Российской Федерации;

Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г. № 51;

Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
Федеральный закон от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»; 

Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";
Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;


Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 
Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02";

Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.4.1. размещение на официальном сайте образовательного учреждения адресованных неограниченному кругу лиц информационных материалов о реализуемых образовательным учреждением образовательных программах;
2.4.2. получение Заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства электронной связи) форме информации о реализуемых образовательным учреждением образовательных программах.
Если информация, полученная в образовательных учреждениях, не удовлетворяет Заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в Управление образования администрации Кизеловского муниципального района. 

2.5. Информация о месте нахождения Управления образования:

618350  Пермский край, г. Кизел, ул.  Луначарского, 19. каб. № 212

Тел./Факс: 8(34255) 4-46-58;
E-mail: gorono-g 2008@yandex.ru.


График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.45; выходные дни - суббота и воскресенье.


Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: тел./факс: 8(34255) 4-46-58;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявители обращаются в образовательное учреждение с  письменным заявлением.
Письменное заявление граждан оформляется по форме Приложение 2. 

В письменном заявлении граждан указаны:
- адресат (наименование образовательного учреждения и адрес в соответствии с Приложением 1);
- реквизиты  заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон); 
- суть заявления;
- подпись и дата. 
2.6.2. Прием Заявителей для подачи документов и предоставление услуги осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 8-00 час. до 16-00 час. по адресам, указанным в Приложении 1 к  Регламенту. 
Требовать от Заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.6.1. Регламента, не допускается.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приёме документов при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:
1. если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах; 
2. если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
3.  если текст письменного заявления не поддается прочтению,
4. если фамилия заявителя и почтовый адрес не поддаются прочтению; 
5. если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
6. если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же образовательное учреждение, с уведомлением гражданина, направившего заявление.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Сроки  предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Датой обращения по предоставлению муниципальной услуги  является день получения документов ответственным  должностным лицом образовательного учреждения. Регистрация документов производится в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей документации.
2.10.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо образовательного учреждения  подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании  образовательного учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора по телефону не превышает 15 минут.
2.10.3. При личном обращении граждан должностное лицо общеобразовательного учреждения предоставляет информацию о реализации образовательных программ непосредственно в момент личного обращения граждан. 
Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации о реализации программ не превышает 30 минут.
Время индивидуального устного информирования не  превышает 15 минут. 
2.10.4. Письменные заявления граждан, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются  должностными лицами общеобразовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.
2.10.5. Предоставление услуги посредством размещения информации о  реализации общеобразовательных программ на официальном сайте образовательного учреждения, адресованное неограниченному кругу лиц, осуществляется в течение 10 рабочих дней после утверждения образовательным учреждением учебных планов, реализуемых образовательных программ.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения общеобразовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления услуги и предоставляется услуга, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, обеспечены необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными материалами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми образовательными программами и другими документами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи и соответствовать требованиям СанПиН.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1. степень открытости информации о муниципальной услуге;
2. создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;
3.  получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1. степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;
2. соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках административного регламента;
3. обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
4. отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц Управления образования, а также должностных лиц образовательных учреждений.
2.13. Порядок получения консультаций.
2.13.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 
2.13.2. Информация о предоставляемой общеобразовательным учреждением услуге по предоставлению информации об образовательных  программах  предоставляется гражданам путем размещения ее на официальном сайте общеобразовательного учреждения, а также должностным лицом общеобразовательного учреждения при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.
2.13.3. При информировании граждан в устной форме  должностное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные Заявителем вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
2.14.4. Ответ на телефонный звонок содержит информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и  устные обращения специалист  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Время разговора не превышает 15 минут.   
2.14.5. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо предлагает гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.15. Требования, характеризующие особенности  предоставления муниципальной   услуги.          
2.15.1. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами.
2.15.2. Общеобразовательное учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает  образовательные программы.
2.15.3. Общеобразовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса.
2.15.4. Общеобразовательное учреждение обязано ознакомить граждан, родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, при приеме граждан в образовательное учреждение.
Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом образовательных потребностей и запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.
2.15.5. Общеобразовательное учреждение не имеет права реализовывать основные образовательные программы без лицензии на право ведения образовательной деятельности.
III. Административные процедуры.
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги.
 Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от Заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или в электронном виде в общеобразовательное учреждение по вопросу предоставления информации о программах и графиках.
3.2. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги.
3.2.1. Должностное лицо  общеобразовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуется положениями настоящего Регламента и несет персональную ответственность за  соблюдение сроков предоставления услуги, установленной Регламентом.
3.2.2. Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей  должно корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства.
3.2.3. При поступлении устного запроса должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги,  предоставляет исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок  переадресовывается (переводится) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
3.3. Содержание административного действия.
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 3):
1) прием запросов и предоставление информации об образовательных программах в устной форме (по телефону, лично заявителю) -  в течение 15 минут;
2) прием и регистрация письменных (по почте или электронной почте) запросов Заявителей о предоставлении информации об образовательных программах в журнале регистрации  составляет до 5 минут на каждое поступившее заявление.
Основанием для начала административной процедуры регистрации является получение специалистом, ответственным за делопроизводство в Учреждении, письменного запроса.
При получении письменного запроса специалист, ответственный за делопроизводство в Учреждении:
а)  регистрирует запрос в журнале регистрации - в день его поступления;
б) передает запрос директору Учреждения для наложения резолюции в течение одного рабочего дня;
в) направляет запрос с резолюцией директора Учреждения должностному лицу, ответственному  за  предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня.
3) подготовка ответа на письменный запрос и направление его Заявителю - в течение 30 календарных дней;
4) предоставление информационных материалов посредством публикации в СМИ - по мере появления значимой информации.
5) представление информационных материалов на Интернет-сайтах.
3.3.2. Посредством почтовой связи заявление Заявителя направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (заявление, копия документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения приема заявления. 
Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 
3.3.3. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса Заявителя, специалист, ответственный за делопроизводство в Учреждении по электронной почте:
1. направляет Заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления;
2. распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления  заявления должностному лицу образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.
3.4. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.4.1. Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист   общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать.
3.4.2. Должностное лицо  обеспечивает   своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление,  готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 5 дней до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору.
3.4.3. Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня.
После подписания  директором ответа на письменное заявление специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке. 
3.4.4. Ответ на заявление, поступившее в  общеобразовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении.
3.5. Принятие решения о предоставлении информации.
Максимальный срок подготовки информации  - 30 календарных дней со дня поступления заявления от Заявителя. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее 10 календарных дней после обращения заявителя за предоставлением услуги в образовательное учреждение.
3.5.1. После регистрации заявления специалист, ответственный за делопроизводство в Учреждении, передает его на рассмотрение руководителю образовательного учреждения (в его отсутствие –  заместителю директора) в день регистрации заявления.
3.5.2. Руководитель образовательного учреждения:
1. определяет  должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа Заявителю (далее - Исполнитель);
2. дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.
3.7. Результат действия и порядок передачи результата.
3.7.1. Результатом административного действия является: 
1. устный  или письменный ответ на запрос Заявителя об образовательных программах;
2. ответ по электронной почте на запрос Заявителя об образовательных программах;
3. информация об образовательных программах, размещенная на Интернет-сайтах образовательных учреждений.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляет начальник Управления образования, а также специалисты Управления образования администрации Кизеловского муниципального района, образовательного учреждения, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.
Проверки носят плановый (осуществляются на основании годовых планов работы начальника управления образования) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручений начальника управления образования, поступивших заявлений о нарушениях).
4.3. Ответственность специалистов образовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайта общеобразовательных учреждений Кизеловского муниципального района

	№ пп
	Наименование и принадлежность
	Адрес объекта (юридический / фактический адрес)
	Ф.И.О.

руководителя
	Тел.
	e-mail
	Web сайт

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Гимназия


	618350, Пермский край, г.Кизел, 
ул.Советская, 18
	Пьянкова Ольга Геннадьевна
	(834255) 4-34-68

(834255) 4-22-95
	gimnasiakizel@yandex.ru
	www.gimnasiakizel1.
narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Ленина, 16
	Санковец Галина Михайловна
	(834255) 4-00-77

(834255) 4-04-05


	schols1kizel@mail/ru
	school1kizel.ucoz.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Н.Памяти, 7
	Стец Ольга Николаевна
	(834255) 4-22-79

(834255) 4-19-37
	schols11kizel@mail/ru
	http://sh11kiz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 12 
	618350, Пермский край, г.Кизел, пер.Капитальный, 8
	Бредихина Елена Николаевна
	(834255) 4-38-25


	schols12kizel@mail/ru
	http://www.schol12kiz.narod.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 16
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. П.Коммуны, 51
	Мальцева Валентина Павловна
	(834255) 5-41-15


	schols16kizel@mail/ru
	 http://school6kizel.
 ucoz.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 17
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Матросова, 42
	Сердюк Любовь Ивановна
	(834255) 5-34-44


	schols17kizel@mail/ru
	http://www.schol17kiz.narod.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 18
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Фурманова, 4
	Дюжина Татьяна Николаевна
	(834255) 5-54-00


	schols18kizel@mail/ru
	http://www.schol18kiz.narod.ru

	8
	Муниципальное специальное (коррекционное) бюджетное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья « Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Пролетарская, 104
	Давыдова Валентина Дмитриевна
	(834255) 5-13-58


	mskou8kiz@
mail.ru
	mskou8.siteedit.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Луначарского, 17


	Занина Ирина Павловна


	(834255) 4-30-85


	vsoshkiz@

yandex.ru
	www.schoolkizel211.
narod.ru/p1aa1.html
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                                       О Б Р А З Е Ц   З А Я В Л Е Н И Я

	
	Начальнику управления  образования администрации Кизеловского  муниципального района 

__________________________________

ФИО руководителя

___________________________________,

(ФИО заявителя – для физических лиц; полное наименование, реквизиты – для юридических лиц)

адрес: ___________________________________

контактный телефон: _________________

адрес эл.почты _____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить информацию о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования в муниципальных учреждениях образования, расположенных на территории Кизеловского муниципального района (нужное подчеркнуть).

Информацию прошу предоставить в письменной форме.                                                     

__________________(подпись)                                                                                             
Дата  _____________  
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БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги

	Обращение получателя муниципальной услуги в  Управление образования администрации Кизеловского муниципального района.

	
	

	Прием и регистрация обращения (заявления)

	
	

	Рассмотрение обращения (заявления) и формирование ответа на обращение ответственным исполнителем от Управления  образования в соответствии с действующим законодательством

	
	

	Направление (вручение) ответа заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов,

результатах тестирования и иных вступительных испытаний,

а также о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга)  разработан в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг » в   целях:


повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению в установленном порядке заинтересованным лицам информации о результатах сданных экзаменов, результатах  тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение;


создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.


1.2. Задачей административного регламента является определение последовательности действий (административных процедур) и сроков при предоставлении муниципальной услуги.


1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляют муниципальные общеобразовательные учреждения Кизеловского муниципального района (далее общеобразовательные учреждения), предоставляющие информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.


1.4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях Кизеловского муниципального района, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные общеобразовательные учреждения Кизеловского муниципального района.


2.3. Конечным результатом исполнения услуги  является предоставление официальной информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.


2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно, в течение всего рабочего времени. Сроки предоставления муниципальной услуги:

   
2.4.1. при письменном  обращении  заявителя - не более  30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения; 

   
2.4.2. при устном информировании  заявителя – в день обращения. 


2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:


Федеральный закон  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг »;

Конституция Российской Федерации от 25.12.1993г.;


Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


Приказ Министерства образования и науки РФ от 11.10.2011г. № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»; 


2.6. Для получения информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях заинтересованные лица вправе обратиться:


в устной или письменной форме в общеобразовательное учреждение;


по телефону в общеобразовательное учреждение;


по адресу электронной почты общеобразовательного учреждения. 


2.7. Местоположение общеобразовательных учреждений, электронная почта,  номера телефонов для получения информации (Приложение 1).

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

         В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если у общеобразовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга:


- помещение для осуществления муниципальной услуги оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника к необходимым информационным базам данных;

- информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления  услуг обновляется по мере необходимости на информационных стендах.


2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:


- достоверность предоставляемой информации;


- чёткость в изложении информации;


- полнота информирования;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


2.12. Требования к  предоставлению муниципальной услуги в электронной форме:

          для получения информации (или консультации) гражданин обращается на официальный сайт и  (или) электронную почту общеобразовательных учреждений, а также может использовать телефонную связь.


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. Исполнение муниципальной услуги предусматривает:


- формирование информации в общеобразовательном учреждении;


- предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний; 


- предоставление информации о зачислении в общеобразовательное учреждение.

3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется работником  общеобразовательного учреждения, назначенного ответственным за предоставление данной услуги. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор общеобразовательного учреждения. Работники, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.


3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 2):


- ознакомление участников учебного процесса с результатами сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний;


- формирование информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний;


- формирование информации о зачислении в общеобразовательное учреждение;


- приём устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений заявителей о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных испытаний, а также о зачислении в общеобразовательное учреждение;


-  регистрацию письменных обращений заявителей в журнале регистрации;


- регистрацию в журнале факта ознакомления выпускников 9, 11 классов с результатами сданных экзаменов в рамках государственной (итоговой) аттестации;


- подготовку ответа на письменное обращение;


- предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте) в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией;


- предоставление обобщённых информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайте и стендах  общеобразовательных учреждений 


3.4. Работник  общеобразовательного учреждения, назначенный ответственным за предоставление данной услуги, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.  Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не превышает 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется не более 10 минут.


3.5. Звонки от заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы общеобразовательного учреждения. Разговор  продолжается не  более 10 минут.


3.6. При обращении заявителя в письменной форме ответ направляется в письменном виде и  содержит: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – работника  общеобразовательного учреждения, назначенного ответственным за предоставление данной услуги. Ответ подписывается руководителем общеобразовательного учреждения. Срок предоставления ответа –  5  рабочих дней.

       
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением (Приложение 3).

Требования к заявлению:


указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


текст документа написан разборчиво;


документ не исполнен карандашом.


3.7. Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайте и информационных стендах общеобразовательных учреждений осуществляется по мере появления значимой информации.


3.8. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно- распорядительных документов на официальных сайтах в течение одного месяца с момента утверждения. 


3.9. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:


публикацию наиболее значимых информационных материалов по результатам проводимых экзаменов, тестирования и иных испытаниях в периодических изданиях;


размещение в средствах массовой информации актуальной информации для педагогических работников системы образования, учащихся общеобразовательных учреждений, преподавателей, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации.


3.10. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих общеобразовательных учреждений.

3.11. Предоставление информационных материалов о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение в электронной форме.                       

Информация о результатах экзаменов, тестирования и иных испытаниях готовится на основе данных (протоколов), полученных из Министерства    образования и науки Пермского края, управления образования и общеобразовательных учреждений. Обучающиеся, родители (законные представители) могут ознакомиться с обобщёнными результатами диагностических работ и (или) результатами тестирования по предметам учебного плана по результатам окончания учебного года за курс начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования и иных испытаний, проводимых в школах.


Информация о зачислении в общеобразовательное учреждение формируется на основании приказа директора о зачислении в соответствующее общеобразовательное учреждение.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения.


4.2. Контроль осуществляется также управлением образования администрации Кизеловского муниципального района в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа управления образования. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).


4.3. Контрольные мероприятия осуществляются в виде плановых и внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 


4.4. Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде акта. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме.


Срок проведения проверки  и подготовки ответа – 10 рабочих дней. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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а также о зачислении в муниципальное образовательное 












учреждение»
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайта общеобразовательных учреждений Кизеловского муниципального района

	№ пп
	Наименование и принадлежность
	Адрес объекта (юридический / фактический адрес)
	Ф.И.О.

руководителя
	Тел.
	e-mail
	Web сайт

	1

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Гимназия

	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул.Советская, 18
	Пьянкова Ольга Геннадьевна
	(834255) 4-34-68

(834255) 4-22-95

	gimnasiakizel@yandex.ru

	www.gimnasiakizel1.
narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Ленина, 16
	Санковец Галина Михайловна
	(834255) 4-00-77

(834255) 4-04-05


	schols1kizel@mail/ru
	school1kizel.ucoz.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 
№ 11
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Н.Памяти, 7
	Стец Ольга Николаевна
	(834255) 4-22-79

(834255) 4-19-37
	schols11kizel@mail/ru
	http://sh11kiz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 12 
	618350, Пермский край, г.Кизел, пер.Капитальный, 8
	Бредихина Елена Николаевна
	(834255) 4-38-25


	schols12kizel@mail/ru
	http://www.schol12kiz.narod.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 16
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. П.Коммуны, 51
	Мальцева Валентина Павловна
	(834255) 5-41-15


	schols16kizel@mail/ru
	 http://school6kizel.
 ucoz.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 17
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Матросова, 42
	Сердюк Любовь Ивановна
	(834255) 5-34-44


	schols17kizel@mail/ru
	http://www.schol17kiz.narod.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 18
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Фурманова, 4
	Дюжина Татьяна Николаевна
	(834255) 5-54-00


	schols18kizel@mail/ru
	http://www.schol18kiz.narod.ru

	8
	Муниципальное специальное (коррекционное) бюджетное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья « Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Пролетарская, 104
	Давыдова Валентина Дмитриевна
	(834255) 5-13-58


	mskou8kiz@

mail.ru
	mskou8.siteedit.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Луначарского, 17


	Занина Ирина Павловна


	(834255) 4-30-85


	vsoshkiz@

yandex.ru
	www.schoolkizel211.

narod.ru/p1aa1.html
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Форма заявления на получение муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов,

результатах тестирования и иных вступительных испытаний,

а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»






Директору







_____________________________________  







(наименование общеобразовательного учреждения)



От __________________________________








(ФИО заявителя)

                                         

Проживающего по адресу________________






Контактный телефон____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о результатах (указать формы испытаний)

__________________________________________________________________

либо


Прошу предоставить сведения о зачислении в общеобразовательное учреждение   _______________________________________________________

Дата ___________________                         подпись ___________________

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательном учреждении, ведении дневника и журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательном учреждении, ведении дневника и журнала успеваемости» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги.

 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях Кизеловского муниципального района, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).


1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Кизеловского муниципального района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (Приложение 1).


1.4. Муниципальная услуга предоставляется дистанционно 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.


1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.5.1.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:


в письменном виде по письменному обращению заявителя;


при личном обращении заявителя;


с использованием средств телефонной связи, сети Интернет;


по электронной почте.


1.5.2. Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактных телефонах муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.


1.5.3. В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:


перечень необходимых документов;


сроки предоставления муниципальной услуги;


порядок исполнения муниципальной услуги;


порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.


1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;

 
- полнота информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


1.5.5. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги, настоящий административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, в электронной форме на официальном сайте администрации Кизеловского муниципального района. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление сразу после внесения изменений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательном учреждении, ведении дневника и журнала успеваемости.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Кизеловского муниципального района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации.


2.3. Орган, контролирующий предоставление муниципальной услуги общеобразовательными учреждениями – Управление образования администрации Кизеловского муниципального района.


2.4. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель муниципального общеобразовательного учреждения (далее – учреждения).


2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости, отражающих совокупность сведений о ходе и содержании образовательного процесса, результатах текущего контроля и промежуточной аттестации обучающегося, посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.


2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.


Информация о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости предоставляется еженедельно, начиная с момента подачи заявителем в учреждение заявления (Приложение 2) к настоящему административному регламенту, и до момента отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги (Приложение 3) к настоящему административному регламенту.


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


Конституцией Российской Федерации;


Федеральным Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании»;


Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральным законом от 09 февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении».

2.8. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей:


муниципальная услуга предоставляется по письменному заявлению заявителя (Приложение 2).


2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.


2.10.Оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению заявителя.


2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.


2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение одного дня подачи запроса.


Запросы, направленные в учреждение почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня с момента получения.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 
возможность получения документированной информации заявителями посредством сети Интернет в режиме 24 часа в сутки в течение всего учебного года;

 
открытость и доступность информации о предоставлении муниципальной услуги, выраженные в следующем:


размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте общеобразовательного учреждения;


размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещениях общеобразовательных учреждений;


индивидуальное письменное или устное информирование (консультирование) граждан при обращении в письменной форме, либо непосредственно к должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги в определенные общеобразовательным учреждением для приема граждан часы, либо посредством использования телефонной связи.


2.16. Основными требованиями к информированию являются:

 
- достоверность и полнота информирования о процедурах;

 
- четкость в изложении информации о процедурах;

 
- удобство и доступность получения информации о процедурах.


2.17. Показателями, характеризующими качество предоставления муниципальной услуги, являются следующие критерии:

 
- доля родителей (законных представителей), пользующихся муниципальной услугой;

 
- своевременность, полнота и достоверность предоставляемой заявителям информации;

 
- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках административного регламента;

 
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления;

 
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.


2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Данная услуга предусматривает возможность доступа к сети Интернет и мобильной связи учащихся и их родителей (законных представителей). Для получения муниципальной услуги граждане выходят на сайты учреждений (либо по адресу системы электронный дневник) и при помощи логина и пароля доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости получают информацию о текущей успеваемости обучающегося.

3. Административные процедуры.

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг. Последовательность выполнения действий при выполнении административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение 4).


3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги:


3.2.1.Обращение заявителя в учреждение (в часы приема, определенные учреждением) для подачи заявления о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости.


3.2.2. Прием заявлений осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.


3.2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет ответственный, назначенный приказом директора общеобразовательного учреждения.


3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям действующего законодательства Российской Федерации.


3.4. Доступ заявителей к электронному журналу, электронному дневнику осуществляется в соответствии с правами доступа, на основе логина и пароля, определяемого общеобразовательным учреждением. Индивидуальный логин и пароль сообщает заявителю классный руководитель.


3.5. Классный руководитель доводит до сведения заявителей их права и обязанности в рамках предоставления муниципальной услуги, а также информацию о порядке получения муниципальной услуги, порядке контроля за успеваемостью, посещаемостью обучающегося через его электронный дневник и (или) с помощью текущих отчетов в электронном журнале.


3.6. Родитель (законный представитель) - пользователь электронного журнала, электронного дневника в рамках своих обязанностей, предусмотренных Законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего распорядка общеобразовательного учреждения, несет ответственность за:


- своевременное получение и сохранность данных, обеспечивающих право доступа в электронный журнал (логин и пароль);


- оперативное получение информации об успеваемости и посещаемости своего ребенка, доступной в электронном журнале, электронном дневнике. При отсутствии такой возможности - своевременное информирование об этом классного руководителя для обеспечения предоставления традиционной информации на бумажном носителе.


3.7. В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником педагогические работники выполняют следующие функции:


- вводят итоговые отметки по предмету в конце учебных периодов в электронный журнал, электронный дневник;


- вводят текущие оценки в электронный журнал, электронный дневник не реже одного раза в неделю;


- фиксируют в электронном журнале, электронном дневнике посещаемость занятий обучающимися по своему предмету не реже одного раза в неделю;


- ведение электронного дневника календарно – тематического планирования;


- ведение переписки с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей;


- реализацию инициированных педагогом проектов в рамках электронного журнала, электронного дневника.


3.8. Формирование документированной информации в рамках предоставления муниципальной услуги.


3.8.1. Посещаемость обучающихся, текущие данные об успеваемости вносятся педагогическими работниками общеобразовательных учреждений в электронный журнал, электронный дневник не реже одного раза в неделю в соответствии с расписанием календарной недели проведения уроков, занятий.


3.8.2. Наполняемость оценок в электронном журнале, электронном дневнике контролируется администрацией общеобразовательного учреждения. Оценки в электронный журнал, электронный дневник как за устную, так и за письменную работу выставляются в графе того дня, когда происходил опрос обучающегося или проводилась письменная работа. 


Сроки проверки письменных работ и выставления оценок в электронный журнал, электронный дневник определяются согласно функциональным обязанностям педагогических работников по проверке письменных работ.


3.8.3. Педагогическими работниками общеобразовательного учреждения вносится в электронный журнал, электронный дневник не позднее календарной даты проведения урока (занятия) тематическое планирование, ежеурочно вносятся домашние и индивидуальные задания.


3.8.4. Информация о среднем балле обучающихся по предметам учебного плана в электронном журнале, электронном дневнике является предполагаемой оценкой за период обучения. Итоговые оценки за каждый учебный период выставляются педагогическими работниками не позднее, чем за 2 дня до окончания периода обучения. В случае, если предполагаемая оценка обучающегося отличается от среднего балла, опубликованного в электронном журнале, электронном дневнике в сторону уменьшения, педагогический работник обязан не позднее, чем за 3 урока до окончания периода обучения известить об этом родителей, законных представителей обучающегося и объяснить причину.


Все спорные вопросы относительно промежуточной и итоговой аттестации решаются на основании соответствующих нормативных правовых актов.


3.8.5. Расписание классных и общешкольных мероприятий вносятся в электронный дневник, электронный журнал классным руководителем и администрацией общеобразовательного учреждения соответственно, ежемесячно на 1 число текущего месяца.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения.


4.2. Контроль осуществляется также управлением образования администрации Кизеловского муниципального района в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа управления образования. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).


4.3. Контрольные мероприятия осуществляются в виде плановых и внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.


Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 


4.4. Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде акта. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме.


Срок проведения проверки  и подготовки ответа – 10 рабочих дней. 


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.


Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


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


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


7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 


Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:


1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;

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

3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.


Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.


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


Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.


Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.


5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.


5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.


5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.












Приложение 1












к административному регламенту по предоставлению












муниципальной услуги
«Предоставление информации 












о текущей успеваемости учащегося 











в общеобразовательном учреждении, ведении дневника 











и журнала успеваемости»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайта общеобразовательных учреждений Кизеловского муниципального района

	№ пп
	Наименование и принадлежность
	Адрес объекта (юридический / фактический адрес)
	Ф.И.О.

руководителя
	Тел.
	e-mail
	Web сайт

	1

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Гимназия

	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул.Советская, 18
	Пьянкова Ольга Геннадьевна
	(834255) 4-34-68

(834255) 4-22-95

	gimnasiakizel@yandex.ru

	www.gimnasiakizel1.
narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Ленина, 16
	Санковец Галина Михайловна
	(834255) 4-00-77

(834255) 4-04-05


	schols1kizel@mail/ru
	school1kizel.ucoz.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 
№ 11
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Н.Памяти, 7
	Стец Ольга Николаевна
	(834255) 4-22-79

(834255) 4-19-37
	schols11kizel@mail/ru
	http://sh11kiz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 

№ 12 
	618350, Пермский край, г.Кизел, пер.Капитальный, 8
	Бредихина Елена Николаевна
	(834255) 4-38-25


	schols12kizel@mail/ru
	http://www.schol12kiz.narod.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 16
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. П.Коммуны, 51
	Мальцева Валентина Павловна
	(834255) 5-41-15


	schols16kizel@mail/ru
	 http://school6kizel.
 ucoz.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 17
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Матросова, 42
	Сердюк Любовь Ивановна
	(834255) 5-34-44


	schols17kizel@mail/ru
	http://www.schol17kiz.narod.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 18
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Фурманова, 4
	Дюжина Татьяна Николаевна
	(834255) 5-54-00


	schols18kizel@mail/ru
	http://www.schol18kiz.narod.ru

	8
	Муниципальное специальное (коррекционное) бюджетное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья « Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Пролетарская, 104
	Давыдова Валентина Дмитриевна
	(834255) 5-13-58


	mskou8kiz@

mail.ru
	mskou8.siteedit.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Луначарского, 17


	Занина Ирина Павловна


	(834255) 4-30-85


	vsoshkiz@

yandex.ru
	www.schoolkizel211.

narod.ru/p1aa1.html
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к административному регламенту  






предоставления муниципальной услуги






«Предоставление информации о текущей 





успеваемости учащегося в общеобразовательном 





учреждении, ведении дневника и журнала 





успеваемости»

Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости







Директору ____________________________







(наименование учреждения)







_____________________________________








               (Ф.И.О. директора)








родителя (законного представителя):







Фамилия _______________________________







Имя _____________________________







Отчество _______________________________







Место регистрации:







Город ____________________________







Улица _________________________________







Дом _____ корп. ______ кв. __________







Телефон _______________________________







Паспорт серия _______ № _______________







Выдан _______________________________

Заявление


Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, по следующему адресу электронной почты _______________________________________________________________ 
__________________ "____" _________________ 20__ года                  (подпись)





Приложение 3




к административному регламенту





по предоставлению муниципальной услуги

 



«Предоставление информации о текущей успеваемости





 учащегося в общеобразовательном учреждении, 





ведении дневника и журнала успеваемости»

Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости






Директору ____________________________








            (наименование учреждения) 






_____________________________________









(Ф.И.О. директора)






родителя (законного представителя):






Фамилия _______________________________






Имя ___________________________________





Отчество _______________________________






Место регистрации:






Город __________________________________





Улица _________________________________






Дом _____ корп. ______ кв. __________






Телефон _______________________________






Паспорт серия _______ № ________________





Выдан _________________________________
Заявление

Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ____________________________________________,







(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

__________________ "____" _________________ 200__ года
(подпись)





Приложение 4




к административному регламенту





по предоставлению муниципальной услуги

 



«Предоставление информации о текущей успеваемости





учащегося в общеобразовательном учреждении, 





ведении дневника и журнала успеваемости»

Блок-схема алгоритма предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости»

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»

 
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» на территории Кизеловского муниципального района разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


1.2. Цель разработки настоящего административного регламента – повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определение сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


1.3. Предоставление   муниципальной   услуги  осуществляют  муниципальные  общеобразовательные учреждения, находящиеся на территории Кизеловского муниципального района (далее – общеобразовательные учреждения), предоставляющие информацию о  порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) (Приложение 1).

1.4. Получателями услуги являются:

участники государственной (итоговой) аттестации;


родители (законные представители);


учителя - предметники общеобразовательных учреждений Кизеловского муниципального района;


От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством РФ полномочиями, выступать от их имени.


1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги.


Информация  о местонахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах  муниципальных  общеобразовательных учреждений, предоставляющих  муниципальную   услугу, приведена в Приложении  1 к настоящему Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.


Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.


Ответственные: Управление образования, муниципальные общеобразовательные учреждения, находящиеся на территории Кизеловского муниципального района.


2.2. Конечным  результатом  предоставления  услуги  является  предоставление  официальной  информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.


2.3.  Предоставление   муниципальной   услуги  осуществляется в течение рабочего времени учреждений.


Сроки получения результата предоставления муниципальной услуги зависят от способа подачи запроса:


в письменном виде - в течение 20 календарных дней;


в электронном виде - в течение 10 календарных дней.


2.4. Правовые основания для  предоставления   муниципальной   услуги.


2.4.1. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:


Конституция Российской Федерации;


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


Федеральный  Закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Закон РФ от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;


Закон РФ от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О  персональных данных»;


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


Приказ Министерства образования и науки РФ от 11.10.2011 г.  № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена».


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


Заявление (запрос) заинтересованных лиц.


Форма обращения:


в устной или письменной форме в общеобразовательное учреждение;


по телефону в общеобразовательное учреждение;


по адресу электронной почты общеобразовательного учреждения.


2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, заявителю отказывается в случаях, если:


- в письменном (электронном) обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и (или) почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- текст обращения не поддается прочтению, о чем в письменной (электронной) форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению;


- в обращении заявителя содержатся вопросы не входящие в компетенцию образовательного учреждения;


- в обращении заявителя запрашивается перечень сведений, который отнесен в установленном Федеральным Законом порядке к сведениям, относящимся к информации ограниченного доступа;


- в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные (электронные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении заявитель уведомляется письменно (в электронной форме)).


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В части порядка проведения государственной (итоговой) аттестации основания для отказа отсутствуют.


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении   муниципальной   услуги.  Муниципальная   услуга  предоставляется бесплатно.

 
2.9. Максимальный срок ожидания при подаче запроса и при получении  результата   предоставления   муниципальной   услуги.


Срок ожидания при подаче запроса о  предоставлении   услуги  не  превышает 15 минут.


Срок ожидания при получении  результата   предоставления   услуги  не превышает 20 минут.


2.10. Срок регистрации запроса заявителя о  предоставлении   муниципальной   услуги.


Срок регистрации запроса заявителя о  предоставлении   муниципальной   услуги  составляет не более одного дня со дня его поступления в общеобразовательные учреждения.


2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Доступность муниципальной услуги определяется наличием:


- сайта в сети Интернет с размещенной информацией о порядке предоставления муниципальной услуги;


- телефонов «горячей линии» в период подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации;


- возможности обратиться лично или путем обращения в письменной, электронной форме;


- информационных стендов и организованных консультаций для участников государственной (итоговой) аттестации и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации в муниципальных общеобразовательных учреждениях.


Качество муниципальной услуги определяется наличием:


- достоверности информации о государственной (итоговой) аттестации и своевременности ее предоставления;


- свободы поиска, получения, передачи и распространения информации о государственной (итоговой) аттестации любым законным способом;


- соблюдения прав граждан на конфиденциальность при предоставлении информации о государственной (итоговой) аттестации.


2.12. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Муниципальная услуга предоставляется посредством обращения заявителя с запросом на единый портал государственных и муниципальных услуг либо на электронный адрес общеобразовательного учреждения Кизеловского муниципального района.


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:


- прием и регистрацию письменных (устных) обращений от заявителей;

- рассмотрение обращений и подготовку необходимой информации по результатам рассмотрения обращений;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги;


- информирование и консультирование заявителей.


Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении 2 к административному регламенту.


3.2. Прием и регистрация письменных (устных) обращений от заявителей.


3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации письменных, электронных обращений заявителей является поступление обращения в общеобразовательное учреждение.


3.2.2. Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в общеобразовательное учреждение, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса).


Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждое обращение (запрос).


3.2.3. При поступлении в общеобразовательное учреждение обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте, распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


3.3. Рассмотрение обращений и подготовка необходимой информации по результатам рассмотрения обращений.


3.3.1. Основанием для рассмотрения обращения и подготовки ответа на письменное либо электронное обращение является зарегистрированное в установленном порядке письменное либо электронное обращение заявителя.


3.3.2. Должностным лицом, ответственным за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю, является специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.


3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;


- готовит ответ на письменное обращение.


3.3.4. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению письменных, электронных обращений заявителей является ответ заявителю, включающий необходимую информацию по результатам рассмотрения обращений заявителя в письменной либо электронной форме.


3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача либо направление заявителю письма, содержащего сведения о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации.


3.5. Информирование и консультирование заявителей.


3.5.1. Основанием информирования и консультирования заявителей является устное обращение заявителя или обращение по телефону.


3.5.2. Специалист, в должностные обязанности которого входит консультирование и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, при устном обращении и при обращении по телефону обязан:


1) представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность;


2) предложить абоненту представиться;


3) выслушать суть вопроса;



4) вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.


Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, чёткость в изложении материала, полнота консультирования.


3.5.3. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), специалист предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает для получения информации другое удобное для заявителя время. В конце разговора специалист должен кратко подвести итоги.


3.5.4. Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию общеобразовательного учреждения, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы, сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию и, по возможности, Ф.И.О. и должность специалиста.


3.5.5. В случае, если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной при устном обращении или обращении по телефону, специалист общеобразовательного учреждения предлагает подготовить письменное, либо электронное обращение по интересующим вопросам.


3.5.6. Результатом выполнения административных действий по информированию и консультированию заявителей является предоставление заявителю необходимой информации.

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за исполнением  муниципальной   услуги  по  предоставлению   информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, осуществляет руководитель общеобразовательного учреждения.


4.2. Руководитель общеобразовательного учреждения осуществляет текущий контроль:


за соблюдением режима информационной безопасности при  предоставлении   данной   муниципальной   услуги;


за соблюдением установленных административным регламентов сроков.


4.3. Специалист общеобразовательного учреждения, участвующий в исполнении  муниципальной   услуги, несёт ответственность:


- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим административным регламентом;


- за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим административным регламентом;


- за достоверность  информации, представляемой в ходе исполнения  муниципальной   услуги.


4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  предоставления   муниципальной   услуги.


Контроль за полнотой и качеством  предоставления   муниципальной   услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Проверки полноты и качества  предоставления   муниципальной   услуги  осуществляются на основании приказов Управления образования, общеобразовательных учреждений.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления образования, общеобразовательных учреждений) и внеплановыми.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, общеобразовательных учреждений, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования, общеобразовательные учреждения обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.


Для проведения проверки полноты и качества  предоставления   муниципальной   услуги в  Управлении образования, общеобразовательных учреждениях в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов Управления образования, общеобразовательных учреждений. Проверка  предоставления   муниципальной   услуги  проводится в течение 3 календарных дней.


Результаты  деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


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


Акт подписывается всеми членами комиссии.


4.5. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего административного регламента, по  результатам  проведённых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайта общеобразовательных учреждений Кизеловского муниципального района

	№ пп
	Наименование и принадлежность
	Адрес объекта (юридический / фактический адрес)
	Ф.И.О.

руководителя
	Тел.
	e-mail
	Web сайт

	1

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Гимназия
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул.Советская, 18
	Пьянкова Ольга Геннадьевна
	(834255) 4-34-68

(834255) 4-22-95

	gimnasiakizel@yandex.ru

	www.gimnasiakizel1.
narod.ru


	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Ленина, 16
	Санковец Галина Михайловна
	(834255) 4-00-77

(834255) 4-04-05


	schols1kizel@mail/ru
	school1kizel.ucoz.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 
№ 11
	618350, Пермский край, г.Кизел, ул. Н.Памяти, 7
	Стец Ольга Николаевна
	(834255) 4-22-79

(834255) 4-19-37
	schols11kizel@mail/ru
	http://sh11kiz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 

№ 12 
	618350, Пермский край, г.Кизел, пер.Капитальный, 8
	Бредихина Елена Николаевна
	(834255) 4-38-25


	schols12kizel@mail/ru
	http://www.schol12kiz.narod.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 16
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. П.Коммуны, 51
	Мальцева Валентина Павловна
	(834255) 5-41-15


	schols16kizel@mail/ru
	 http://school6kizel.
 ucoz.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 17
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Матросова, 42
	Сердюк Любовь Ивановна
	(834255) 5-34-44


	schols17kizel@mail/ru
	http://www.schol17kiz.narod.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 18
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Фурманова, 4
	Дюжина Татьяна Николаевна
	(834255) 5-54-00


	schols18kizel@mail/ru
	http://www.schol18kiz.narod.ru

	8
	Муниципальное специальное (коррекционное) бюджетное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья « Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Пролетарская, 104
	Давыдова Валентина Дмитриевна
	(834255) 5-13-58


	mskou8kiz@

mail.ru
	mskou8.siteedit.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	618350, Пермский край, г.Кизел, 

ул. Луначарского, 17
	Занина Ирина Павловна


	(834255) 4-30-85


	vsoshkiz@

yandex.ru
	www.schoolkizel211.

narod.ru/p1aa1.html
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БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»




















УТВЕРЖДЕН









постановлением администрации 









Кизеловского муниципального 









района от 06.09.2012 № 356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах

единого государственного экзамена»

	             1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению (далее – муниципальная услуга).

             1.2. Исполнение муниципальной  услуги  регулируется:
           Конституцией Российской Федерации от 25.12.1993г.;

           Федеральным законом «О высшем послевузовском и профессиональном образовании» в части проведения единого государственного экзамена» от 09.02.2007г. № 17-ФЗ;

           3) Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 01.04.2012г. № 25-ФЗ);

           4) Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008г. № 362);

            5) Порядком проведения государственного выпускного экзамена (приказ Министерства образования и науки РФ от 03.03.2009г. № 70);

            6) Положением о получении общего образования в форме экстерната (приказ Министерства образования и науки РФ от 23.06.2000г. № 1884).

            1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Управление образования администрации Кизеловского муниципального района. Муниципальная услуга исполняется специалистами управления образования. При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления информации осуществляется взаимодействие с:         Министерством образования Пермского края;

            общеобразовательными учреждениями Кизеловского муниципального  района.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
            2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

           2.1.1. Информация о местонахождении управления образования:

618350, Пермский край, г. Кизел, ул. Луначарского, 19, кабинет № 212

           Тел./Факс: 8(34255) 4-46-58;4-46-62
 E-mail: gorono-g2008@yandex. 

           Режим работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 12.45; выходные дни – суббота и воскресенье.

           Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги:

           Тел./Факс: 8(34255) 4-46-58;4-46-62

           2.1.2. Сведения о режиме работы управления образования сообщаются по телефону.

           2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления образования подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

           При невозможности специалиста управления образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится  на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

           2.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом, исполняющим муниципальную услугу.
           2.1.5. Консультации предоставляются при личном обращении.

           2.1.6. Заявителями являются:

           все категории обучающихся общеобразовательных учреждений;

           участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

           родители обучающихся;

           педагоги;

           лица, желающие пройти аккредитацию и получить удостоверение общественного наблюдателя в период проведения ЕГЭ.

           2.1.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

           - паспорт (в исключительных случаях – свидетельство о рождении);

           - заявление на аккредитацию общественного наблюдателя.

           2.1.8. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

           2.1.9. Оснований для отказа в предоставлении в приёме документов нет.

           2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           2.2.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день обращения в случае:

          - отсутствия оснований для предоставления муниципальной  услуги;

          - предоставление гражданином недостоверных сведений.

          2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

          - выписка из нормативных правовых актов, регулирующих проведение ЕГЭ;

          - удостоверение общественного наблюдателя в период проведения ЕГЭ;

          - свидетельство о результатах ЕГЭ;

          - информация о результатах государственной (итоговой) аттестации.

          Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем уведомления заявителя или выдачей документа.

          2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги в течение трёх рабочих дней. 

          2.5. Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим
административным регламентом, предоставляются специалистами управления образования в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.
          2.6. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста управления образования, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации.

          2.7. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста управления образования с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.

          2.8. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется непосредственно в кабинете за рабочим столом специалиста управления образования.

           2.9. Рабочее место специалиста управления образования оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
 III. Административные процедуры 
           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя к должностному лицу управления образования (далее – специалист).
            3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

                                                                            

              - информирование и консультирование гражданина по вопросам государственной (итоговой) аттестации;

              - регистрация в базе данных участников ЕГЭ (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет), выдача им свидетельств о результатах ЕГЭ;  

              -  предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.                                                                                       

           3.1.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации проводится в соответствии с частью II настоящего Административного регламента.

           Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

           Информация и консультация   предоставляются   при   личном   обращении с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе по электронной почте).

           В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации, специалист управления образования делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации. Данная процедура не превышает один рабочий день. Если документы получены раньше установленного срока, то гражданин информируется об этом по телефону или электронной почте.
           Максимальный срок подготовки ответа на запрос гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации и информирование заявителя составляет 3 рабочих дня.  

           3.1.2. Регистрация в базе данных участников ЕГЭ (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет), выдача им свидетельств о результатах единого государственного экзамена.                                                    

           Выпускники муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года подают заявление на участие в ЕГЭ по установленной форме директору общеобразовательного учреждения.

          Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, формирует информацию об участниках ЕГЭ по установленной форме и передает в соответствии с правилами документооборота специалисту управления образования, ответственному за формирование базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, не позднее сроков, установленных управлением образования. Специалист управления образования, ответственный за подготовку базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, формирует   данные участников ЕГЭ в   соответствии утвержденным отделом оценки качества образования Центра развития образования Пермского края форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников ЕГЭ в муниципальном районе в отдел оценки качества образования в установленный срок.
          3.1.3. Выпускники прошлых лет при наличии документа государственного образца об образовании, подтверждающего получение ими среднего (полного) общего образования, выпускники учреждений начального профессионального образования подают заявление на участие в ЕГЭ по установленной форме специалисту управления образования.

         3.1.4. Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ, вносит заявителя в муниципальную базу данных. Данная процедура не превышает  1 рабочий день с момента подачи заявления.                                                                                                По окончании периода государственной (итоговой) аттестации специалист управления образования, ответственный за организацию и проведение ЕГЭ в муниципальном районе, получает по доверенности свидетельства о результатах ЕГЭ в отделе оценки качества образования центра развития образования Пермского края и передаёт их по доверенности в общеобразовательные учреждения ответственным лицам.
         Выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена выпускникам прошлых лет осуществляется специалистом управления  образования по предъявлению паспорта  и пропуска на экзамен.
         В общеобразовательном учреждении по предъявлению документа, удостоверяющего личность и пропуска на экзамен, выпускники текущего года получают свидетельства о результатах ЕГЭ у лица ответственного, за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 2  рабочих дня.

         3.1.5. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации.

         Выпускники текущего года знакомятся с результатами государственной (итоговой) аттестации в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались. Протоколы результатов экзаменов передаются специалистом Управления образования в общеобразовательные учреждения ответственному лицу.
          Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

          3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с использованием механизмов независимой оценки знаний путем создания территориальных экзаменационных комиссий.                                

          3.2.1.Осуществление контроля за соблюдением установленного порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме на территории муниципального образования.

          3.2.2. Осуществление нормативно-правового обеспечения государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме в пределах своей компетенции.

          3.2.3. Составление и утверждение плана работы управления образования по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме.
          3.2.4. Осуществление сбора сведений об обучающихся, принимающих участие в государственной (итоговой) аттестации в новой форме.

         3.2.6. Проведение инструктивно – методических совещаний с руководителями общеобразовательных учреждений, их заместителями, привлекаемыми специалистами по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме.

         3.2.7. Организация обучения   организаторов общеобразовательных учреждений - пунктов проведения экзаменов, учителей, общественных наблюдателей.

         3.2.8. Организация доставки экзаменационных материалов из отдела оценки качества образования в управление образования администрации Кизеловского муниципального района.

         3.2.9. Организация доставки экзаменационных материалов из пунктов проведения экзаменов в управление образования.   
         3.2.10. Формирование базы данных выпускников IX классов, участвующих в государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме;

         3.2.12. Определение пунктов проведения экзаменов для проведения государственной (итоговой) аттестации в новой форме.

         3.2.13. Определение мест хранения экзаменационных материалов, исключающих доступ посторонних лиц.

         3.2.14. Информирование общеобразовательных учреждений, выпускников IX классов, родителей и общественности об организации, проведении и результатах государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов в новой форме.

         3.2.15. Аккредитация и распределение общественных наблюдателей в пункты проведения экзаменов.

         3.2.16. Передача в общеобразовательные учреждения протоколов результатов государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме.

         3.2.17. Представление в Министерство образования Пермского края аналитического отчёта о результатах проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме.

         3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена:

         3.3.1. До 1 февраля текущего года организация работы по информированию всех категорий выпускников: о сроках и месте подачи заявлений об участии в ЕГЭ, обеспечение информирования участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ЕГЭ, в том числе по вопросам подачи и рассмотрения апелляций (в соответствии с Порядком проведения ЕГЭ);

          3.3.2. До 1 марта текущего года организация работы по сбору данных в общеобразовательных учреждениях о выпускниках в соответствии утвержденным Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки  форматом и составом файлов региональной базы данных;

          3.3.3. До 1 марта текущего года организация работы по сбору данных о пункте проведения  экзамена (далее ППЭ), персональном составе руководителя и организаторов ППЭ, наблюдателей, а также сбор иных сведений, необходимых для представления в региональную базу данных;

          3.3.4. участие в семинарах и совещаниях по вопросам организации и проведения ЕГЭ;            

          3.3.5. создание необходимых   условий   для   обучения   и повышения   квалификации педагогических и руководящих работников образования по проблемам подготовки выпускников к ЕГЭ;

          3.3.6. обеспечение общеобразовательных учреждений комплектами   нормативных   правовых   и   инструктивных   документов   по   технологии проведения ЕГЭ федерального, регионального и муниципального уровней;

          3.3.7. создание условий для организации и функционирования ППЭ;

          3.3.8. организация обучения специалистов, привлеченных для работы в качестве организаторов в ППЭ;

          3.3.9. принятие распорядительных документов по вопросам проведения ЕГЭ в муниципальном образовании в пределах своей компетенции и осуществление контроля за их исполнением;

          3.3.10. обеспечение выдачи до 10 мая текущего года участникам ЕГЭ пропуска на ЕГЭ установленной формы;

          3.3.11. обеспечение пребывания в пункт проведения экзамена организаторов ППЭ, формирование транспортной схемы доставки выпускников в ППЭ в день экзамена;

          3.3.12. обеспечение   в   пределах   своей   компетенции   деятельности общественных   наблюдателей   за проведением ЕГЭ на территории муниципального образования;

          3.3.13. обеспечение доставки экзаменационных материалов в ППЭ уполномоченными представителями ГЭК в день экзамена;

          3.3.14. обеспечение доставки экзаменационных материалов в отдел оценки качества образования уполномоченными представителями ГЭК в день экзамена;

          3.3.15. получение в отделе оценки качества образования протоколов ГЭК о результатах экзаменов и доведение их до сведения соответствующих пользователей в установленные сроки;

          3.3.16. обеспечение   получения в отделе оценки качества образования свидетельств о результатах ЕГЭ, передача их в ОУ, в которых   обучались   участники   ЕГЭ,   организация   выдачи   свидетельств   участникам   ЕГЭ   из   числа выпускников прошлых лет;

          3.3.17. осуществление   иных муниципальных процедур    по   организации   и   проведению   ЕГЭ,   переданных управлению образования Министерством образования и науки Пермского края  в установленном порядке.

           3.4. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ):

          3.4.1. информирование педагогической, родительской общественности и обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ГВЭ;

          3.4.2. организация подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования;

         3.4.3. представление в Министерство образования и науки Пермского края предложения по количеству и местам расположения пунктов проведения ГВЭ на территории муниципального образования, обеспечение их работы во время проведения ГВЭ;

         3.4.4. издание распорядительного акта, которым назначаются руководители и организаторы пункта проведения ГВЭ;

         3.4.5. формирование по представлениям общеобразовательных учреждений списков обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, для участия в государственной (итоговой) аттестации в форме ГВЭ, распределение их по пунктам проведения экзамена;

         3.4.6. обеспечение соблюдения установленных требований к организации ГВЭ для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (в зависимости от категории заболевания);

         3.4.7. доведение до сведения обучающихся, их родителей (законных представителей), руководителей общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования порядка, сроков и места приема апелляций (не позднее, чем за 2 недели до начала проведения ГВЭ);

         3.4.8. получение для проведения ГВЭ пакетов с вариантами экзаменационных материалов в отделе оценки качества образования, организация их доставки в пункт проведения ГВЭ;

         3.4.9. проведение инструктажа членов муниципальной экзаменационной комиссии ГВЭ, территориальных предметных комиссий ГВЭ, организаторов в аудиториях, руководителя пункта проведения экзамена по вопросам организации и проведения ГВЭ;

         3.4.10. организация проведения ГВЭ в утвержденные сроки, включая проведение ГВЭ в дополнительные сроки для обучающихся, пропустивших государственную (итоговую) аттестацию по уважительным причинам, обучающихся, чья апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГВЭ была удовлетворена конфликтной комиссией, а также обучающихся, получивших неудовлетворительный результат по одному из обязательных общеобразовательных предметов;

         3.4.11. организация системы общественного наблюдения при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ;

         3.4.12. организация своевременного информирования обучающихся о результатах государственной (итоговой) аттестации;

         3.4.13. подготовка материалов для отчета о результатах проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ;

         3.5. Выдача удостоверения общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена.

         3.5.1. Прием заявлений в установленной форме на аккредитацию и аккредитация общественных наблюдателей завершаются за три дня до начала первого единого государственного экзамена.

         3.5.2. Лица из числа представителей государственных органов законодательной власти, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, Управляющих советов образовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающих аккредитоваться, подают заявление в установленной форме специалисту управления образования.

         3.5.3 Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ, оформляет удостоверение, заверяет печатью и подписью начальника управления образования.

         3.5.4. Оформленное удостоверение, заверенное печатью и подписью начальника или специалиста управления образования,  выдается общественному наблюдателю на руки.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 3 календарных дня.

         3.6. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.

         3.6.1. Заявитель подает заявление о предоставлении информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, специалисту (Приложение 2).
          3.6.2. Специалист управления образования по результатам информации готовит справку (в произвольной форме) и выдает её заявителю.

          Максимальный срок выполнения действия составляет 3 календарных дня.

          3.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в   себя период с момента обращения заявителя и его уведомления (апрель – июнь текущего года).

IV. Порядок и формы контроля 
за исполнением муниципальной услуги
          4.1. Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

         4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

         4.3. Специалист, осуществляющий прием документов и ведение базы данных об участниках ЕГЭ и результатах ЕГЭ, несет персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

         4.4. Дисциплинарная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями ст.27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ».

          4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента,  нормативных правовых актов Российской Федерации и Кизеловского муниципального района регулирующих предоставление муниципальной услуги.

          Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.                                            

         Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

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

         Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов (приказов) управления образования.

         Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления образования) и внеплановыми.

         Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управления образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

         Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги начальник управления образования в течение 3 рабочих дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов управления образования.

         Проверка исполнения муниципальной  услуги проводится в течение 3 рабочих дней.

         Результаты деятельности комиссии оформляются в виде отчета, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Отчет подписывается председателем комиссии.

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения муниципальной у  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

1) удов          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

 5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

                                                        Приложение 1

                                                        к административному регламенту по
                                           предоставлению муниципальной услуги
                                           «Предоставление информации из федеральной
                                           базы данных о результатах единого
                                           государственного экзамена»
БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                        Приложение 2 

                                        к  административному регламенту 

                                        предоставления муниципальной услуги  

                                                     «Предоставление информации из федеральной
                                                     базы данных о результатах единого
                                                     государственного экзамена»
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ФЕДЕРАЛЬНОЙ БАЗЫ ДАННЫХ ОБ УЧАСТНИКАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА И О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА
_____________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица, органа государственной власти или органа местного самоуправления)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. представителя юридического лица/органа государственной власти/органа местного самоуправления)
______________________________________________________________________                 Прошу предоставить информацию о_____________________________________
                                                                           (нужное отметить в квадрате):
          - расписании государственной (итоговой) аттестации;
          - порядке проведения государственной (итоговой) аттестации;
- местах и графике приема заявлений на участие в государственной (итоговой) аттестации;
- порядке и сроках подачи апелляции; 
- порядке и сроках работы конфликтной комиссии;
  другое (указать)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

   Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

  вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

  направить заказным письмом (бандеролью) по адресу:  ____________________

______________________________________________________________________

      направить по электронной почте, e-mail   ______________________________

«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

                         (дата и время подачи заявления)
___________________________ / _______________________________________/

     (подпись заявителя)                                         (полностью Ф.И.О.)
Примечания*_________________________________________________________

*ставятся отметки о предупреждении о возможном отказе в предоставлении 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 Кизеловского муниципального района об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

                                        Приложение 3 

                                        к  административному регламенту 

                                        предоставления муниципальной услуги  

                                                     «Предоставление информации из федеральной

                                                     базы данных о результатах единого 

                                                     государственного экзамена»

Минимальные требования к учетным данным реестра предоставления информации из базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена
 

№
пп

ФИО участника ЕГЭ, указанного в заявлении
ФИО получателя услуги
ФИО лица, действующего от имени законного представителя участника ЕГЭ, на основании доверенности
Дата принятия заявления 
Перечень предоставляемой информации
Результат
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации   об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий образовательных учреждений Кизеловского муниципального района, их структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, общественными объединениями, а также органами государственной власти муниципального самоуправления при исполнении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальную услугу исполняют  общеобразовательные учреждения Кизеловского муниципального района осуществляющие полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

При исполнении муниципальной услуги общеобразовательные учреждения взаимодействует с заинтересованными региональными органами государственной власти, органами местного самоуправления, образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями, а также физическими и юридическими лицами.

1.3. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

1.4. Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане- учащиеся общеобразовательных учреждений, родители (законные представители). 

1.5. Конечным  результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин.   

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги: информация о месте нахождения Управления образования: 618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Луначарского, 19, кабинет 212, график работы: понедельник, вторник, среда, четверг - с 08.00 до 17.00, пятница -  08.00 до 16.00; обеденный перерыв с 12.00 до 12.45, выходные дни - суббота и воскресенье.

Электронный адрес: gorono-g2008@yandex.ru

Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: (834255) 4-46-62.

Сведения о местах нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему регламенту.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещении Управления образования, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах общеобразовательных учреждений в сети Интернет. 

2.1.2. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования;

- учебные планы школ;

- рабочие программы учебных курсов, предметов инвариантной части учебного плана;

- годовые календарные учебные графики общеобразовательных учреждений. 

2.1.3. Общеобразовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

- учебный план;

- лицензию на право ведения общеобразовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

- основные образовательные программы, реализуемые общеобразовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

2.1.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Управления образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Управления образования, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.1.7. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Управления образования.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.1.8. В помещениях общеобразовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией об исполнении муниципальной услуги.

2.1.9. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.2. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.2.1. Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

2.2.2. В исполнении муниципальной услуги отказывается в случаях, если у общеобразовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.3.1. Муниципальная услуга исполняется постоянно. 

2.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в общеобразовательных учреждениях.

Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

3.1.1. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления образования и работниками общеобразовательных учреждений в соответствии с должностными обязанностями и работниками общеобразовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

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

1. предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 (десяти) календарных дней;

2. предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течении 15 минут; 

3. предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 (одного) месяца;

4. предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 (десяти) календарных дней;

5. предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

3.3.  Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта.

3.3.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных, правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте в течение 1 (одного) месяца.

3.3.2. Ответственные специалисты общеобразовательных учреждений района предоставляют информацию в электронной форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg) и на бумажном носителе для дальнейшего размещения на сайте и (или) направлении на имя начальника Управления образования. 

3.3.3. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов.

3.4. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования.

3.4.1. Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

3.5. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.

3.5.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные общеобразовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 (десяти) календарных дней.

3.5.2. Электронная рассылка документов и информационных материалов для муниципальных общеобразовательных учреждений осуществляется при участии Управления образования.

3.5.3. Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и  материалы, предназначенные для конкретных общеобразовательных учреждений.

3.5.4. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов Управления образования - исполнителей документов.

3.6. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.

3.6.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

3.6.2. Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Кизеловского района периодических изданиях. 

3.6.3. Публикации (по возможности) в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди муниципальных общеобразовательных учреждений.

3.6.4. Размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся общеобразовательных учреждений, преподавателей и научно-педагогических работников системы, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации. 

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляет начальник Управления образования, а также специалисты Управления образования администрации Кизеловского муниципального района, общеобразовательного учреждения, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.
Проверки носят плановый (осуществляется на основании годовых планов работы начальника управления образования) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения начальника управления образования, поступивших заявлений о нарушениях).
4.3. Ответственность специалистов общеобразовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

           удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.






       Приложение 1

                                                          к Административному регламенту

по предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об

образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых

календарных учебных графиках»

Образовательные учреждения Кизеловского муниципального района

Наименование учреждения

Адрес

Телефон, e-mail.

ФИО руководителя

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя

общеобразовательная

школа № 1

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Ленина,16

(834255) 4-00-77

(834255) 4-04-05

schols1kizel@mail/ru

САНКОВЕЦ Галина Михайловна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя

общеобразовательная

школа № 11

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Н.Памяти,7

(834255) 4-22-79

(834255) 4-19-37

schols11kizel@mail/ru
СТЕЦ

Ольга Николаевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная

общеобразовательная

школа № 12

618350, Пермский край, г.Кизел, пер.Капитальный,8

(834255) 4-38-25

schols12kizel@mail/ru
БРЕДИХИНА Елена Николаевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная

общеобразовательная

школа № 16

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. П.Коммуны,51

(834255) 5-41-15

schols16kizel@mail/ru
МАЛЬЦЕВА Валентина Павловна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная

общеобразовательная

школа № 17

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Матросова,42

(834255) 5-34-44

schols17kizel@mail/ru
СЕРДЮК Любовь Ивановна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная

общеобразовательная

школа № 18

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Фурманова,4

(834255) 5-54-00

schols18kizel@mail/ru
ДЮЖИНА Татьяна Николаевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия»

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Советская,18

(834255) 4-34-68

(834255) 4-22-95

gimnasiakizel@yandex.ru

ПЬЯНКОВА Ольга Геннадьевна

Муниципальное специальное (коррекционное) бюджетное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья « Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Пролетарская,
104

(834255) 5-13-58

mskou8kiz@mail.ru
ДАВЫДОВА Валентина Дмитриевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Луначарского,17

(834255) 4-30-85

vsoshkiz@yandex.ru

ЗАНИНА Ирина Павловна

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, 

а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Кизеловского муниципального района» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Кизеловского муниципального района» (далее Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также, дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Кизеловского муниципального района».
1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - Управление образования администрации Кизеловского муниципального района (далее - Управление образования).

Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

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

2. образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

3. муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.
1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1. приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  основного общего образования;

2. приказ о зачислении  в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения и организация обучения;

3. приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение и организация обучения;

4. лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию,  выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения;
5. 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;

6. приказ о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение;

7. приказ о зачислении ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются:

1. для получения дошкольного образования несовершеннолетние граждане,  с 2 месяцев, но не старше семи лет;

2. для получения среднего общего образования несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 

По заявлению законных представителей учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

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

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

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования и муниципальными образовательными учреждениями.    

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

в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника Управления образования, специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (618350, Пермский край, г. Кизел, ул. Луначарского-19, кабинет 212, тел. 4-46-62; 4-46-67).


2.1.6. 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.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

публичное информирование.  








2.1.8. Информирование проводится в форме:     





устного информирования;   








письменного информирования;

размещения информации на сайте.   







2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также муниципальными образовательными 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 превышает 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  Управления образования или муниципального образовательного учреждения.  

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

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

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


2.1.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        
2.1.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

2.1.13. 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, сотрудник Управления образования,  а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование муниципального образовательного учреждения.


В конце информирования специалист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в образовательное учреждение.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур.

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

заявление о приеме в общеобразовательное учреждение;

к заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении).

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное образовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

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

2.2.5. 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.    


2.3. Основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление их законных представителей.

2.3.1. Срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов. 

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


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

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

2.3.5. 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».

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Управление образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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

2.5.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в образовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам (СанПиН).

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

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

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

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

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

2.5.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее маркировка. 

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

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

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых  приведена в Приложении  2 настоящего Регламента.

3.1. Приём документов от граждан  для приёма в общеобразовательное учреждение.

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

3.1.2. 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 30 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 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3.3.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения 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.    

3.5. 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 образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

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

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

3.8. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в нём обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не  превышают нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологические правила и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

4.2. Проверки бывают плановыми и оперативными:
1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.

2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

1. лицензия на право ведения образовательной деятельности;

2. свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

3. документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

4. документы, регламентирующие прием в учреждение;

5. документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

6. документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

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

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

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

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

11. иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

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

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

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

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

7) отказа Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

           удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

            отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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Образовательные учреждения Кизеловского муниципального района

Наименование учреждения

Адрес

Телефон, e-mail.

ФИО руководителя

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Ленина,16

(834255) 4-00-77

(834255) 4-04-05

schols1kizel@mail/ru

САНКОВЕЦ Галина Михайловна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Н.Памяти,7

(834255) 4-22-79

(834255) 4-19-37

schols11kizel@mail/ru
СТЕЦ

Ольга Николаевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 12 

618350, Пермский край, г.Кизел, пер.Капитальный,8

(834255) 4-38-25

schols12kizel@mail/ru
БРЕДИХИНА Елена Николаевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 16

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. П.Коммуны,51

(834255) 5-41-15

schols16kizel@mail/ru
МАЛЬЦЕВА Валентина Павловна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 17

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Матросова,42

(834255) 5-34-44

schols17kizel@mail/ru
СЕРДЮК Любовь Ивановна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 18

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Фурманова,4

(834255) 5-54-00

schols18kizel@mail/ru
ДЮЖИНА Татьяна Николаевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гимназия»

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Советская,18

(834255) 4-34-68

(834255) 4-22-95

gimnasiakizel@yandex.ru

ПЬЯНКОВА Ольга Геннадьевна

Муниципальное специальное (коррекционное) бюджетное образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья « Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Пролетарская,104

(834255) 5-13-58

mskou8kiz@mail.ru
ДАВЫДОВА Валентина Дмитриевна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул. Луначарского,17

(834255) 4-30-85

vsoshkiz@yandex.ru

ЗАНИНА Ирина Павловна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 3

618350, Пермский край, г.Кизел,

Ул. Энгельса, 77

(834255) 5-15-22

БАРАНЦОВА

Ольга Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 5

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Крупской,6

(834255) 5-17-28

АДАМОВА

Клавдия Васильевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 7

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Микова,12

(834255) 4-37-82

ПЬЯНЗИНА Ольга Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 9

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Советская,40-а

(834255) 4-23-64

ОЛЕЙНИКОВА

Наталия

Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 11

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Советская,30-а

(834255) 4-21-80

САЖИНА Елена Валерьевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 16

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Клубная,35

(834255) 5-21-31

ХУДОШИНА

Ирина

Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 19

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Советская,35

(834255) 4-25-85

АБРАМОВА Людмила Адиятуловна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 24

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Ашихмина,29

(834255) 4-09-82

ФИХТ Жаугорья Шарипзяновна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 35

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Фурманова,9

(834255) 5-54-95

ИСХАКОВА Наталья Сергеевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 41

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Пролетарская,16

(834255) 4-28-26

КУНИЦЫНА Надежда Моисеевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 44

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Матросова,45-а

(834255) 5-32-57

ХАСАНОВА Альфия Каюмовна

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа»

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Пролетарская,24

(834255) 4-30-61

(834255) 4-30-58

ПАШКОВА Елена

Ивановна

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская юношеская спортивная школа

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Советская,50

(834255) 5-04-69

ДЗЕНЗУРА Наталья Петровна

Муниципальное бюджетное   образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Пролетарская,104а

(834255) 4-03-54

       ОСТЕР

Галина Михайловна
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кизеловского муниципального 

района от 06.09.2012 № 356

Административный  регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,  постановка 

на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 

(детские сады)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,  постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при  предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений,  постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
1.3. Разработчик Регламента -  орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - управление образования администрации Кизеловского муниципального района (далее - Управление образования).

 Учреждение образования, предоставляющее муниципальную услугу:

 образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, в возрасте от 2 месяцев до 7 лет на основании Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Управление  образования.

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

в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

по телефону в   муниципальное образовательное учреждение;      

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес главы администрации муниципального района, начальника Управления образования, специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (618350, Пермский край, г. Кизел, ул. Луначарского, 19, кабинет 212, тел. 4-46-62; 
4-46-67).


2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

1. достоверность предоставляемой информации;  


2. четкость в изложении информации;    




3. полнота информации;       








4. наглядность форм предоставляемой информации;   




5. удобство и доступность получения информации;    




6. оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

публичное информирование.   








2.1.8. Информирование проводится в форме:     




а) устного информирования;   








б) письменного информирования;

в) размещения информации на сайте образовательного учреждения (при наличии).
2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Управления образования, а также муниципальными образовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

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


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 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  Управления образования  или муниципального образовательного учреждения.  

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


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



2.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных образовательных учреждений (при их наличии), на Портале дошкольного образования, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

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

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


В конце информирования специалист, осуществляющий  прием и консультирование, кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые надо предпринять.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение.

2.2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги: 

1. заявление о приеме в образовательное учреждение;

2. медицинская справка;

3. копия свидетельства о рождении ребёнка;

4. копия паспорта родителя (законного представителя);

5. путевка-направление, выданная в Управлении образования.

2.2.3. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. Заявления регистрируются в течение 1 рабочего дня.

2.2.4.  Решение о зачислении в дошкольное учреждение принимается при наличии свободных мест в соответствии с очередностью в МБДОУ.

2.3. Основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида является заявление их законных представителей.

2.3.1. Подача заявления для зачисления в дошкольное учреждение возможна с момента рождения ребенка.

2.3.2. Копии документов заверяются  в установленном порядке или заверяются работником муниципального образовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    


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

2.3.4. 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».

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение является отсутствие свободных мест в МБДОУ.

2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых  приведена в Приложении  2 к настоящему Регламенту.

3.2. Приём документов от граждан  для приёма в образовательное учреждение.

3.2.1. Прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в муниципальное образовательное учреждение производится сотрудником муниципального образовательного учреждения. 

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального образовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:    

наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное образовательное учреждение  в соответствии с Уставом образовательного учреждения.          



3.3.  Решение  о приеме в муниципальное образовательное учреждение.

3.3.1. Прием детей в  муниципальное образовательное учреждение оформляется  приказом руководителя.

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

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

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

4.1.2. Проверки бывают плановыми и оперативными:
1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.

2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги предоставления информации о зачислении в учреждения дошкольного образования Кизеловского муниципального района, осуществляется специалистами Управления образования, курирующими вопросы дошкольного  образования. 

4.3. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

1. лицензия на право ведения образовательной деятельности;

2. свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

3. документы, регламентирующие прием в учреждение;

4. документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

5. документы, регламентирующие отчисление детей из учреждения, перевод детей;

6. иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

4.5. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги зачисления в учреждения дошкольного образования Кизеловского муниципального района доводятся до учреждений в письменной форме. 

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

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

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административной  услуги.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме, в соответствии со статьёй 11.2 Федерального закона № 210- ФЗ.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

7) отказа Учреждения или должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, представляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения или должностного лица учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или должностного лица учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с      обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых документов.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы.

Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам  рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

          удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, оформляется и направляется гражданину не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Граждане сообщают о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в осуществлении функций, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на информационном стенде и Интернет-сайте муниципального образования.

5.8. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаны обоснованными, лицо, допустившее нарушение Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности. Привлечение к дисциплинарной ответственности осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении услуги, а также решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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программу дошкольного образования
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Образовательные учреждения Кизеловского муниципального района

Наименование учреждения

Адрес

Телефон, e-mail.

ФИО руководителя

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 3

618350, Пермский край, г.Кизел,

Ул. Энгельса, 77

(834255) 5-15-22

БАРАНЦОВА

Ольга Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 5

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Крупской,6

(834255) 5-17-28

АДАМОВА

Клавдия Васильевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 7

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Микова,12

(834255) 4-37-82

ПЬЯНЗИНА Ольга Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 9

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Советская,40-а

(834255) 4-23-64

ОЛЕЙНИКОВА

Наталия

Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 11

618350, Пермский край, г.Кизел,

ул.Советская,30-а

(834255) 4-21-80

САЖИНА Елена Валерьевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 16

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Клубная,35

(834255) 5-21-31

ХУДОШИНА

Ирина

Александровна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 19

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Советская,35

(834255) 4-25-85

АБРАМОВА Людмила Адиятуловна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 24

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Ашихмина,29

(834255) 4-09-82

ФИХТ Жаугорья Шарипзяновна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 35

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Фурманова,9

(834255) 5-54-95

ИСХАКОВА Наталья Сергеевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 41

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Пролетарская,16

(834255) 4-28-26

КУНИЦЫНА Надежда Моисеевна

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 44

618350, Пермский край, г.Кизел, ул.Матросова,45-а

(834255) 5-32-57

ХАСАНОВА Альфия Каюмовна


	
	

	


Заявитель 





Прием устных (при личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений о предоставлении информации











Регистрация письменных обращений заявителей в журнале регистрации








Подготовка ответа на письменное обращение








Предоставление ответа в устной форме (лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией)








Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости





Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации





Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставление муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении





Принятие решения о предоставлении услуги





Издание приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением





Прием и регистрация заявления





Подготовка ответа на запрос по предоставлению 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





Рассмотрение заявления специалистом образовательного учреждения





Обращение заявителя


либо его представителя с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Предоставление информации устно, в бумажном виде или электронном виде





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной  связи





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Отметка специалистом образовательного учреждения  о выполнении 





Заявитель





Направление обращения








Почтой





Лично





Электронной почтой





Прием и регистрация документов заявителя





Заявление и представленные документы соответствуют установленным требованиям





Рассмотрение обращения заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление информации о результатах единого государственного экзамена





ДА





НЕТ





Начало процедуры





Выбор Учреждения законными представителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме - приложение 3)





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11 (12) классах.





Непосредственное предоставление услуги





Окончание процедуры





Непосредственное предоставление услуги





Выбор Учреждения законными представителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисление в него ребенка





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных Заявителем требованиям настоящего регламента





Подача заявления в Управление образования





Выбор Учреждения законными представителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





Начало процедуры





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация учреждения обязана ознакомить Заявителя с Уставом учреждения и иными документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги 





Окончание процедуры








Административные регламенты в сфере образования, ою

