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КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 17.06.16



 пгт. Шушенское                                        №  407
О внесении изменений в постановление администрации Шушенского района от 25.01.2011 № 52 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановлений администрации Шушенского района от 15.05.2013 № 501, от 24.10.2014 № 1253, от 19.02.2016 № 110, от 03.03.2016 № 134)

В целях приведения постановления администрации Шушенского района от 25.01.2011 № 52 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в соответствие со ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", статьями 23 и 26 Федерального закона от 01.12.2014 N 419-ФЗ  "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов",  руководствуясь Уставом Шушенского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в постановление администрации Шушенского района от 25.01.2011 № 52 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» следующие изменения:


1.1. Приложение № 1 изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;


1.2. Приложение № 2 изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему постановлению;


1.3. Приложение № 4 изложить в новой редакции согласно приложению № 3 к настоящему постановлению;


1.4. Приложение № 5 изложить в новой редакции согласно приложению № 4 к настоящему постановлению;


1.5. Приложение № 6 изложить в новой редакции согласно приложению № 5 к настоящему постановлению;

2. Признать утратившим силу постановление администрации Шушенского района от 24.10.2014 № 1253 «О внесении изменений в постановление администрации Шушенского района от 25.01.2011г.   № 52 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Ведомости» Шушенского района.
Исполняющий полномочия 

главы Шушенского района                         


А.И. Чернявский








Приложение № 1 







к постановлению администрации 







Шушенского района










от 17.06.16 № 407
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) определяет сроки и стандарт предоставления муниципальной услуги по постановке на учет для определения детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования Шушенский район.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования администрации Шушенского района (далее – Управление образования).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети имеющие право на получение дошкольного образования (далее - Получатели).


Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) Получателей муниципальной услуги (далее - Заявители).


1.4. Заявление о постановке на учет Заявители могут направить одним из следующих способов:


1) почтовым сообщением с приложением копий документов;


2) по электронным каналам связи посредством электронной почты с приложением копий документов в электронном виде;


3) посредством официального портала государственных и муниципальных услуг путем заполнения интерактивных форм заявлений и документов (по адресу: www.gosuslugi.krskstate.ru);


4) при личном обращении без предварительной записи в порядке живой очереди;


5) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ предоставления муниципальных услуг в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами муниципального образования Шушенский район.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».


2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление образования.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются прием заявлений и постановка на учет для зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).


2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение всего года. Постановка на учет в целях зачисления детей в дошкольные учреждения, осуществляется в день обращения Заявителя в Управление образования.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


1) Конституция Российской Федерации;


2) Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";


3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


4) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";


5) Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";


6) Закон Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";


7) Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";


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


9) Федеральный закон от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";


10) Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции";


11) Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";


12) Закон Красноярского края от 03.12.2004 г. № 12-2674 «Об образовании»;


13) Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования";


14) Приказ Минобрнауки России от 08.04.2014 N 293 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;


15) Постановление администрации Шушенского района от 21.07.2014 № 858 «Об утверждении Положения о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений Шушенского района»;


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


1) документ, удостоверяющий личность Заявителя;


2) заявление о  постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение (Приложение № 2);


3) свидетельство о рождении ребенка;


4) документы, подтверждающие право на льготное зачисление в дошкольное учреждение;

5) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- достижение ребенком возраста 8 лет. 


2.9. При предоставлении муниципальной услуги, плата с Заявителя не взимается.

2.10. Время ожидания в очереди для подачи Заявления на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок приема заявления и постановка на учет составляет не более 15 минут.


2.12. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги и (или) ожидания Заявителями предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным и противопожарным нормам. Указанные помещения оборудуются стульями и столами, предназначенными для ожидания Заявителями своей очереди и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.


2.13. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.14. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного санитарно-гигиенического помещения (туалета). Санитарно-гигиенические помещения должны быть доступны для инвалидов.


2.15. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.16. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


2.17. На прилегающей к зданию территории должна быть обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалидов, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.


2.18. Здание, в котором предоставляется  услуга, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


2.19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в помещение инвалидов-колясочников. 

При отсутствии конструктивной возможности обеспечить доступ  маломобильным группам населения в помещение для получения муниципальной услуги, услуга им оказывается на дому специалистом учреждения.
В здании обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего инвалида;

допуск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.


2.20. Основная  информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть продублирована необходимой звуковой и зрительной информацией, а также  рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная на официальном сайте в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» должна соответствовать условиям доступности для инвалидов по зрению, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- количество взаимодействий Заявителя с должностным лицом при предоставлении услуги и их продолжительность;


- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги;


- исключение фактов необоснованного отказа в приеме Заявления о предоставлении Услуги;


- отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации приема заявлений, постановки на учет и зачисления в образовательное учреждение, в адрес Управления образования, другие инстанции.
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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур:


1) прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;


2) постановка на учет детей для зачисления в дошкольные учреждения;


3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу, является специалист Управления образования, курирующий работу с дошкольными учреждениями.


3.3. Прием и рассмотрение специалистом Управления образования документов Заявителя:


Основанием для начала данной административной процедуры является обращение Заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;


Специалист Управления образования принимает, рассматривает и проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Регламентом, специалист регистрирует заявление.


При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.


После устранения причин, по которым было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;


Продолжительность административной процедуры - не более 5 минут;


Результатом административной процедуры является:

прием документов Заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.4. Постановка ребенка на учет для определения в образовательное учреждение:


Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация документов Заявителя;


Специалист Управления, Отдела осуществляет постановку на учет детей нуждающихся в зачислении в дошкольные учреждения осуществляется путем внесения соответствующей записи в электронный журнал регистрации  учета будущих воспитанников.

В электронный журнал регистрации  учета будущих воспитанников вносятся следующие сведения:

степени родства Заявителя;

фамилии, имени, отчества Заявителя;

паспортных данных Заявителя;

фамилии, имени, отчества ребенка;

даты рождения ребенка;

данных свидетельства о рождении ребенка;

желаемого/желаемых ДОУ для зачисления;

даты, с которой планируется начало посещения ребенком дошкольного учреждения;

адреса места жительства.


После постановки ребенка на учет для определения в образовательное учреждение сотрудник Управления образования (при личном обращении) выдает Заявителю, представившему документы лично талон-подтверждение, который содержит следующие сведения:

регистрационный номер заявления о постановке на учет;

идентификационный номер ребенка в автоматизированной информационной системе;

номера приоритетных детских садов;

дату постановки на учет;

адрес сайта для получения необходимых сведений.


Талон-подтверждение заверяется подписью должностного лица и штампом Управления образования.


Продолжительность срока приема и рассмотрения документов Заявителя - не более 10 минут.


При подаче заявления путем направления почтового сообщения, по электронным каналам связи посредством электронной почты, сервисов официального портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ Управление образования в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления информируют родителей (законных представителей) детей способом, аналогичным способу обращения Заявителя, либо, по его просьбе иным способом, о постановке на учет или об отказе в постановке на учет.


Результатом административной процедуры является постановка ребенка на учет для определения в образовательное учреждение.


3.5. Управление образования оказывает муниципальную услугу по адресу: Красноярский край, Шушенский район, рп. Шушенское, 2 мкр., д. 1А, пом. 5, по средам с 13.00 до 17.00 часов. График работы Управления образования: с понедельника по пятницу – с 08.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота и воскресенье.


3.6. Справочный телефон Управления образования: 3-18-84.


3.7. Официальный сайт Управления образования: www.shuo.my1.ru.
Адрес электронной почты Управления образования: shuo@krao.ru

3.8. Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, в следующем порядке:


1) Заявители при устном обращении (непосредственно или с использованием телефонной связи) получают информацию от специалиста Управления образования в устной форме;


2) Заявители при письменном обращении, получают информацию в письменной форме;


3) Заявители получают информацию на информационных стендах, размещенных в помещении Управления образования;


4) Заявители получают информацию, размещенную на официальном  сайте Управления образования в сети Интернет:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение);

- место размещения Специалистов и режим приема граждан.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами, осуществляется руководителем Управления образования.


4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным руководителем Управления образования.


Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании поступивших обращений граждан, их объединений и организаций, содержащих сведения о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.


Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании приказа руководителя Управления образования.


Для проведения указанных проверок, Управлением образования создается комиссия, которая формируется из числа работников Управления образования, не имеющих непосредственного отношения к оказанию муниципальной услуги.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Указанный акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.


4.3. Персональная ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, возлагается на специалиста Управления образования, ответственного за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу.


4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в «административной» форме (контроль осуществляемый Управлением образования), и в «общественной» форме (контроль осуществляемый гражданами, их объединениями и организациями).


«Общественная» форма контроля за исполнением муниципальной услуги, заключается в обращении граждан, их объединений и организаций в Управление образования, с заявлением об имеющих место нарушениях в предоставлении муниципальной услуги. Управлением образования проводится проверка излагаемых в указанном заявлении фактов. Управление образования сообщает подавшим заявление лицам о результатах проверки, и в случае подтверждения фактов нарушений, принимает меры к устранению нарушений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;


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


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


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


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


7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Основанием для отказа Заявителю в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения являются:


1) отсутствие в письменном обращении информации о фамилии и почтовом адресе Заявителя;


2) наличие в письменном обращении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 


3) невозможность прочтения письменного обращения;


4) наличие в письменном обращении заявителя вопроса, на который он уже получал ответ, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования.


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является письменное обращение Заявителя.


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.6. Жалоба Заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке, адресуется руководителю Управления образования.


5.7. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя.


5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является одно из следующих решений:


1) об удовлетворении требований Заявителя;


2) об удовлетворении части требований Заявителя;


3) об отказе в удовлетворении требований Заявителя.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.









Приложение № 1





к Административному регламенту муниципальной 




услуги «Прием заявлений, постановка на учет для 




зачисления детей в образовательные учреждения, 




реализующие основную образовательную 






программу дошкольного образования (детские 





сады)»

БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ









Приложение № 2 





к Административному регламенту муниципальной 




услуги «Прием заявлений, постановка на учет для 




зачисления детей в образовательные учреждения, 




реализующие основную образовательную 






программу дошкольного образования (детские 





сады)»


Дом.телефон:
Руководителю 

   Адрес:
Управления образования


Сколько членов семьи:
В.Н.Шифрину

   Место работы папы:

   Место работы мамы

   Паспорт: серия________ №_________________

 Свидетельство о рождении ребенка: серия_______ №__________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

     Прошу поставить на очередь ________________________________________ 

    __________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

«______»__________20___ года рождения.  

Номер желаемого/желаемых ДОУ для зачисления -                                                   ;


Дата, с которой планируется начало посещения ребенком дошкольного учреждения -                                 .


В случае изменения контактных данных обязуюсь сообщить информацию в управление образования. Уведомить о предоставлении места в детском саду прошу:

-  в телефонном режиме;

-  письменно по месту проживания

- на электронный адрес_________________________________

________________                ( _______________________________________)        

            Подпись                                                 расшифровка

«_____» ___________20        г.










 Приложение № 2 








к постановлению администрации 







Шушенского района









от_________________№________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Шушенского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий административный регламент (далее – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Шушенского района» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


1.2.  Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования администрации Шушенского района (далее – Управление образования).


1.3. Заявителями, имеющими право на взаимодействие с Управлением образования при предоставлении муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (далее – Заявители).


1.4. Заявление о постановке на учет Заявители могут направить одним из следующих способов:


1) почтовым сообщением с приложением копий документов;


2) по электронным каналам связи посредством электронной почты с приложением копий документов в электронном виде;


3) посредством официального портала государственных и муниципальных услуг путем заполнения интерактивных форм заявлений и документов (по адресу: www.gosuslugi.krskstate.ru);


4) при личном обращении без предварительной записи в порядке живой очереди;


5) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ предоставления муниципальных услуг в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами муниципального образования Шушенский район.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Шушенского района».


2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление образования.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Шушенского района.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


1) Конституция Российской Федерации;


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

3) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;


4) Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


5) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


7) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 



8) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 N 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования";


9) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 N 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам";


10) Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";

11) Закон Красноярского края от 03.12.2004 г. № 12-2674 «Об образовании».
2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Управление образования заявление посредством личного обращения, почтовой связи либо факсимильной связи, либо направленных по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг либо устное обращение.

2.6.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе в электронной форме) должно содержать следующую информацию:

для Заявителей - граждан: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

2.6.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- для Заявителей - граждан отсутствие в письменном обращении фамилии, имени Заявителя услуги, даты и личной подписи лица, направившего обращение, почтового либо электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- для Заявителей - юридических лиц отсутствие в письменном обращении наименования юридического лица Заявителя, должности, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), подписи и даты, почтового либо электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) при письменном обращении (в том числе в электронной форме) Заявителя:

а) несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

б) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (в течение 7 рабочих дней с даты поступления обращения (регистрации) в Управление образования);

г) в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась. При этом Заявителю направляется ответ, содержащий ссылку на дату и исходящий номер ранее направленного письма, с приложением копии данного документа;

д) запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

е) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

а) несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

б) нецензурное, либо оскорбительное обращение со специалистом Управления образования, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста Управления образования, а также членов его семьи;

в) запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

г) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.8.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист Управления образования готовит письменный ответ Заявителю за подписью начальника Управления образования с указанием причины отказа.

2.8.2. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Прием и регистрация письменного обращения (в том числе в электронной форме) Заявителя осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за прием и регистрацию документов. Максимальный срок регистрации заявления с момента его поступления в Управление образования посредством почтовой связи либо факсимильной связи, либо направленных по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг либо личного обращения:

- письменного заявления не должен превышать 3 рабочих дней,


2.12. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги и (или) ожидания Заявителями предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным и противопожарным нормам. Указанные помещения оборудуются стульями и столами, предназначенными для ожидания Заявителями своей очереди и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.


2.13. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.14. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного санитарно-гигиенического помещения (туалета). Санитарно-гигиенические помещения должны быть доступны для инвалидов.


2.15. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.16. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


2.17. На прилегающей к зданию территории должна быть обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалидов, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.


2.18. Здание, в котором предоставляется  услуга, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


2.19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в помещение инвалидов-колясочников. 


При отсутствии конструктивной возможности обеспечить доступ  маломобильным группам населения в помещение для получения муниципальной услуги, услуга им оказывается на дому специалистом учреждения.
В здании обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров; 

допуск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.


2.20 .Основная  информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть продублирована необходимой звуковой и зрительной информацией, а также  рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная на официальном сайте в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» должна соответствовать условиям доступности для инвалидов по зрению, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- количество взаимодействий Заявителя с должностным лицом при предоставлении услуги и их продолжительность;


- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги;


- исключение фактов необоснованного отказа в приеме Заявления о предоставлении Услуги;


- отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации приема заявлений, постановки на учет и зачисления в образовательное учреждение, в адрес Управления образования, другие инстанции.
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 выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация обращения от Заявителя (п. 3.5 настоящего Административного регламента);

- рассмотрение обращения Заявителя (п. 3.6 настоящего Административного регламента);

- сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (п. 3.7 настоящего Административного регламента);

- направление Заявителю ответа на письменное обращение (в том числе в электронной форме), либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении) (пункт 3.8 настоящего Административного регламента).


3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются Специалисты.


3.3. Последовательность действий (административных процедур), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в блок-схеме в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.


3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием и регистрация обращения от Заявителя (не более 3-х рабочих дней с момента поступления);

- рассмотрение обращения заявителя (не более 3-х дней с момента нанесения резолюции (поручения) руководителем, либо с момента приема Заявителя Специалистом лично (при устном обращении Заявителя));

- сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (не более 19 дней);

- направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных материалов на официальном сайте Управления образования (не более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю начальником Управления образования).


3.5. Прием обращения от Заявителя.


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по приему обращения от Заявителя является предоставление Заявителем обращения в Управление образования непосредственно при личном обращении (устное обращение Заявителя), либо с использованием средств почтовой связи либо факсимильной связи, либо направленных по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг (письменное обращение Заявителя).


3.5.2. При поступлении письменного обращения (в том числе в электронной форме) от Заявителя должностное лицо Управления образования, ответственное за прием и регистрацию документов, ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю Управления образования.

При устном обращении Заявителя в Управление образования, Специалист принимает Заявителя лично.

При поступлении письменного обращения в электронной форме должностные лица Управления образования, ответственные за прием и регистрацию документов:

- направляют Заявителю подтверждение о получении обращения;

- распечатывают письменное обращение;

- фиксируют факт получения письменного обращения, поступившего в электронной форме в журнале регистрации;

- направляют зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю Управления образования.


3.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех рабочих дней.


3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом.


3.6. Рассмотрение обращения Заявителя.


3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) начальника Управления образования (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).


3.6.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.


3.6.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист Управления образования готовит письмо за подписью начальника Управления образования с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.6.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, Специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.


3.6.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.


3.7. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом.


3.7.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).


3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 19 дней.


3.8. Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).


3.8.1. По окончании подготовки информации, Специалист передает подготовленный ответ для его подписания начальнику Управления образования (при письменном обращении).


3.8.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Специалистом Заявителю (при письменном обращении Заявителя), либо предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

Ответ на обращение, поступившее в Управление образования в электронной форме, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


3.8.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 дней.


3.9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


3.9.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на сайте Управления образования;

- на информационных стендах Управления образования;

- по телефонам, указанным в пункте 3.9.6 настоящего Административного регламента;

- непосредственно Специалистом при личном обращении заявителя;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.


3.9.2. Почтовый адрес Управления образования: 662710, Красноярский край, Шушенский район, пгт Шушенское, 2 мкр., д. 1А, пом.5


3.9.3. Электронный адрес Управления образования: shuo@krao.ru 


3.9.4. Официальный сайт муниципального образования Шушенский район: http://arshush.ru/

3.9.5. Официальный сайт Управления образования: www.shuo.my1.ru.


3.9.6. Телефоны для справок и консультаций: (39139) 3-18-84.


3.9.7. График работы Управления образования:

понедельник - пятница - с 8:00 до 17:00,

время перерыва на обед - с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье - выходные дни.


3.9.8. Часы приема заявителей специалистами:

понедельник - пятница - с 8:00 до 17:00,

время перерыва на обед - с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье - выходные дни.


3.9.9. На сайте Управления образования размещается следующая информация:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение);

- место размещения Специалистов и режим приема граждан.


3.9.10. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 15 минут.


3.9.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.


3.9.12. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

        4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами, осуществляется руководителем Управления образования.

        4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным руководителем Управления образования.

        Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании поступивших обращений граждан, их объединений и организаций, содержащих сведения о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.

        Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании приказа руководителя Управления образования.

        Для проведения указанных проверок, Управлением образования создается комиссия, которая формируется из числа работников Управления образования, не имеющих непосредственного отношения к оказанию муниципальной услуги.

        Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Указанный акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

        4.3. Персональная ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, возлагается на специалиста Управления образования, ответственного за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу.

        4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в «административной» форме (контроль осуществляемый Управлением образования), и в «общественной» форме (контроль осуществляемый гражданами, их объединениями и организациями).

        «Общественная» форма контроля за исполнением муниципальной услуги, заключается в обращении граждан, их объединений и организаций в Управление образования, с заявлением об имеющих место нарушениях в предоставлении муниципальной услуги. Управлением образования проводится проверка излагаемых в указанном заявлении фактов. Управление образования сообщает подавшим заявление лицам о результатах проверки, и в случае подтверждения фактов нарушений, принимает меры к устранению нарушений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;


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


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


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


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


7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Основанием для отказа Заявителю в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения являются:


1) отсутствие в письменном обращении информации о фамилии и почтовом адресе Заявителя;


2) наличие в письменном обращении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 


3) невозможность прочтения письменного обращения;


4) наличие в письменном обращении заявителя вопроса, на который он уже получал ответ, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования.


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является письменное обращение Заявителя.


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.6. Жалоба Заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке, адресуется руководителю Управления образования.


5.7. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя.


5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является одно из следующих решений:


1) об удовлетворении требований Заявителя;


2) об удовлетворении части требований Заявителя;


3) об отказе в удовлетворении требований Заявителя.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.








Приложение №1




к Административному регламенту муниципальной услуги 



«Предоставление информации об организации 





общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 



общего, основного общего, среднего общего 





образования, 

а также дополнительного 




образования в общеобразовательных учреждениях, 




расположенных на территории Шушенского района»

БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













Приложение №2





к Административному регламенту муниципальной услуги 



«Предоставление информации об организации 





общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 



общего, основного общего, среднего общего 





образования, 

а также дополнительного 




образования в общеобразовательных учреждениях, 




расположенных на территории Шушенского района»

                                     

Руководителю Управления образования

                                     

администрации Шушенского района

                                    


 











______________________________________

                                                    



(Ф.И.О.)

                                    


 _____________________________________,

                                      



 (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                     


проживающего(ей) по адресу: __________

                                    


 












______________________________________

                            

         Телефон: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ


Прошу предоставить информацию по вопросу ... (суть обращения излагается в   свободной   форме,   но   не   должна   выходить  за  рамки  настоящего Административного регламента).


О    принятом    решении   прошу   проинформировать   меня ...  (способ

информирования:  через  почтовое  отделение,  электронную  почту, получение ответа в Управдении образования).


В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2006  N  152-ФЗ  "О персональных  данных"  даю  согласие  на  обработку  (сбор, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение,  использование,  распространение  (в том числе   передачу),   обезличивание,  блокирование,  уничтожение)  сведений, указанных  в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью выдачи мне необходимой информации. 


Согласие действует в течение _______________ со дня подписания настоящего запроса. Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

"___" ___________ _____ г.       _______________________________________









ФИО                        Подпись





Регистрационный номер запроса ____________

                                 
Дата регистрации запроса _________________

                                

__________________________________________

                                   


(подпись должностного лица, принявшего

                                                  



заявление)










 Приложение № 3 








к постановлению администрации 







Шушенского района









от_________________№________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий административный регламент (далее – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее – общеобразовательные учреждения) (приложение № 1) и Управлением образования. Предоставление муниципальной услуги Управлением образования осуществляется в случае отказа в предоставлении места в муниципальном общеобразовательном учреждении для решения вопроса об устройстве заявителя в другое муниципальное общеобразовательное учреждение.


1.3. В круг заявителей на получение муниципальной услуги входят родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, несовершеннолетних иностранных граждан и лиц без гражданства, подлежащих обучению по программам начального общего, основного общего и среднего общего образования и совершеннолетние граждане, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие пройти обучение по программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в случае, если не получили его раннее (далее – Заявители).


1.4. Заявление (Приложение №3) о зачислении в общеобразовательное учреждение  Заявители могут направить одним из следующих способов:


1) почтовым сообщением с приложением копий документов;


2) по электронным каналам связи посредством электронной почты с приложением копий документов в электронном виде;


3) посредством официального портала государственных и муниципальных услуг путем заполнения интерактивных форм заявлений и документов (по адресу: www.gosuslugi.krskstate.ru);


4) при личном обращении без предварительной записи в порядке живой очереди;


5) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ предоставления муниципальных услуг в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами муниципального образования Шушенский район.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение».


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями и Управлением образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление заявителя в муниципальное общеобразовательное учреждение.


При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является:


- при обращении в Управление образования:


- получение заявителем информации и консультации о возможностях зачисления в муниципальные общеобразовательные учреждения, подбор варианта зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение;


- при обращении в муниципальное общеобразовательное учреждение:


- получение расписки в получении документов, заверенной подписью должностного лица муниципального общеобразовательного учреждения, ответственного за прием документов, и печатью муниципального общеобразовательного учреждения, содержащей информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение, о перечне представленных документов.


При публичном информировании заявителей юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение в день их издания на информационных стендах муниципальных общеобразовательных учреждений приказов о зачислении детей в муниципальное общеобразовательное учреждение.


Публичное информирование Управлением образования не осуществляется.


2.4. Время ожидания в очереди для подачи Заявления на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 15 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в общеобразовательное учреждение.


Сроки предоставления муниципальной услуги муниципальными общеобразовательными учреждениями – не более течение 7 рабочих дней после приема документов.


Даты начала приема документов:

- прием заявлений в первый класс муниципального общеобразовательного учреждения для закрепленных лиц начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.;

-для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года;

- муниципальное общеобразовательное учреждения, закончившее прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля;

- прием детей, поступающих в муниципальное общеобразовательное учреждение в течение учебного года, осуществляется в течение учебного года при наличии свободных мест и с учетом принципа территориальной закрепленности.


Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.


Срок предоставления муниципальной услуги Управлением образования: - в течение 3-х рабочих дней с момента обращения.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конвенция о правах ребенка;

2) Конституция Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации";

7) Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 N 189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях";


8) Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 N 32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";


9) Закон Красноярского края от 03.12.2004 г. № 12-2674 «Об образовании»;


10) Иные нормативные правовые акты.


2.6. Перечень оснований для отказа образовательным учреждением в приеме документов:

– отсутствие документов, предусмотренных п. 2.8. настоящего регламента;
- обращение заявителя с заявлением о приеме ребенка в первый класс образовательного учреждения в сроки, не соответствующие пункту 2.4. настоящего регламента.


2.7. Перечень оснований для отказа образовательным учреждением в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие мест в общеобразовательном учреждении.


Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Управлением образования не устанавливается.


2.7.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, общеобразовательное учреждение письменно  уведомляет об этом Заявителя (приложение №4).

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых в общеобразовательное учреждение:

Прием граждан в общеобразовательную организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации". Образовательное учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается общеобразовательными учреждениями на информационном стенде и (или) на официальном сайте учреждения в сети "Интернет".

Родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.

Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в общеобразовательном учреждении на время обучения ребенка.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

При приеме в общеобразовательное учреждение для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в общеобразовательное учреждение не допускается.


При обращении в Управление образования заявителю необходимо предъявить следующие документы:


- оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

- оригинал свидетельства о рождении ребенка;

- уведомление об отказе в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение, выданное муниципальным общеобразовательным учреждением. 



Адрес Управления образования и режим работы:


Почтовый адрес Управления образования: 662710, Красноярский край, Шушенский район, пгт Шушенское, 2 мкр., д. 1А, пом.5


Электронный адрес Управления образования: shuo@krao.ru 


Официальный сайт муниципального образования Шушенский район: http://arshush.ru/

Официальный сайт Управления образования: www.shuo.my1.ru.


Телефоны для справок и консультаций: (39139) 3-18-84.


График работы Управления образования:

понедельник - пятница - с 8:00 до 17:00,

время перерыва на обед - с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье - выходные дни.


Часы приема заявителей специалистами:

понедельник - пятница - с 8:00 до 17:00,

время перерыва на обед - с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье - выходные дни.


2.9. При предоставлении муниципальной услуги, плата с Заявителя не взимается.


2.10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


2.10.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- на официальном сайте и информационном стенде Управления образования;
- на официальных сайтах и информационных стендах муниципальных общеобразовательных учреждений;

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru и "Краевой портал государственных и муниципальных услуг" http:// www.krskstate.ru;
- при личном обращении заявителя в муниципальные общеобразовательные учреждения, Управление образования;

- в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).


2.11. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги и (или) ожидания Заявителями предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным и противопожарным нормам. Указанные помещения оборудуются стульями и столами, предназначенными для ожидания Заявителями своей очереди и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.


2.12. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.13. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного санитарно-гигиенического помещения (туалета). Санитарно-гигиенические помещения должны быть доступны для инвалидов.


2.14. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.15. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


2.16. На прилегающей к зданию территории должна быть обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалидов, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.


2.17. Здание, в котором предоставляется  услуга, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


2.18. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в помещение инвалидов-колясочников. 


При отсутствии конструктивной возможности обеспечить доступ  маломобильным группам населения в помещение для получения муниципальной услуги, услуга им оказывается на дому специалистом учреждения.
В здании обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров; 

допуск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.


2.19 .Основная  информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть продублирована необходимой звуковой и зрительной информацией, а также  рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.20. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная на официальном сайте в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» должна соответствовать условиям доступности для инвалидов по зрению, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора,

 ед. изм.

	1
	2
	3

	1.
	Зачисление в Общеобразовательные учреждения по заявлениям (в отношении граждан проживающих на определенной территории).
	Не менее 100%

	2
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации зачисления в Общеобразовательные учреждения, в адрес Образовательных учреждений, Управления образования, другие инстанции 
	Да/нет


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 выполнение следующих административных процедур:

- информирование и консультирование;

- прием и рассмотрение документов заявителя;

- зачисление (либо отказ в зачислении) в муниципальное общеобразовательное учреждение ребенка;

- обращение заявителя в Управление образования в случае отказа муниципального общеобразовательного учреждения в зачислении ребенка.


3.2. Ответственными за выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги являются специалисты и  руководители общеобразовательных учреждений, руководитель Управления образования.


3.3. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, указана в блок-схеме (Приложение №2).


3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- информирование и консультирование осуществляется в день обращения 
Заявителя непосредственно к специалисту, либо посредством информации, размещенной на сайтах, указанных в регламенте;

- прием документов заявителя и их рассмотрение осуществляются в день обращения заявителя, а в случае уточнения необходимой информации в течение 3-х рабочих дней;

- зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя муниципального общеобразовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема и рассмотрения документов;

- решение вопроса Управлением образования при обращении заявителя в случае отказа муниципального общеобразовательного учреждения в зачислении ребенка в течение 3-х рабочих дней.


3.5. Информирование и консультирование.


3.5.1. Информирование осуществляется специалистами  непосредственно в момент обращения Заявителя, либо посредством размещенной на указанных в регламенте сайтах информации, консультирование осуществляется специалистами непосредственно в момент обращения Заявителя.


3.6. Прием и рассмотрение документов заявителя.


3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления и документов заявителя в муниципальное общеобразовательное учреждение при личном обращении заявителя к специалисту, либо регистрация заявления, поступившего по каналам электронной связи.


3.6.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет время приема специалистом заявителя.

Специалист при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя;

- принимает документы;

- выдает расписку в получении документов, заверенную подписью должностного лица муниципального общеобразовательного учреждения, ответственного за прием документов, и печатью муниципального общеобразовательного учреждения, содержащей информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение, о перечне представленных документов, либо уведомление об отказе зачисления ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение.


3.6.3. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.


Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


3.6.4. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений.

После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью руководителя муниципального общеобразовательного учреждения, ответственного за прием документов, и печатью муниципального общеобразовательного учреждения.


При поступлении заявления и документов по каналам электронной связи специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от заявителя и направляет заявителю на указанный адрес электронной почты сканированный вариант расписки в получении документов, заверенной подписью должностного лица муниципального общеобразовательного учреждения, и печатью муниципального общеобразовательного учреждения, содержащей информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение, о перечне представленных документов.


3.7. Зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом руководителя муниципального общеобразовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов. Приказы о зачислении (приеме) размещаются на информационном стенде в день их издания.


3.8. Обращение заявителя в Управление образования в случае отказа муниципального общеобразовательного учреждения в зачислении ребенка рассматривается специалистом непосредственно в момент обращения. В случае невозможности принятия решения в день обращения заявителя, решение вопроса о возможности зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение Управлением образования осуществляется в течение 3-х рабочих дней.


3.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является  зачисление ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами, осуществляется руководителями Общеобразовательных учреждений.


4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным руководителем Управления образования администрации Шушенского района.


Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании поступивших обращений граждан, их объединений и организаций, содержащих сведения о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.


Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании приказа Начальника Управления образования администрации Шушенского района.


Для проведения указанных проверок, Управлением образования администрации Шушенского района создается комиссия, которая формируется из числа работников Управления образования администрации Шушенского района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Указанный акт подписывается председателем комиссии и руководителем Общеобразовательного учреждения.


4.3. Персональная ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, возлагается на работника Общеобразовательного учреждения, ответственного за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу.


4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в «административной» форме (контроль осуществляемый Общеобразовательным учреждением, Управлением образования администрации Шушенского района), и в «общественной» форме (контроль осуществляемый гражданами, их объединениями и организациями).


«Общественная» форма контроля за исполнением муниципальной услуги, заключается в обращении граждан, их объединений и организаций в Общеобразовательное учреждение и (или) Управление образования администрации Шушенского района, с заявлением о имеющих место нарушениях в предоставлении муниципальной услуги. Общеобразовательным учреждением и (или) Управлением образования администрации Шушенского района, проводится проверка излагаемых в указанном заявлении фактов. Общеобразовательное учреждение и (или) Управление образования администрации Шушенского района сообщают подавшим заявление лицам о результатах проверки, и в случае подтверждения фактов нарушений, принимают меры к устранению нарушений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;


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


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


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


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


7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Основанием для отказа Заявителю в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения являются:


1) отсутствие в письменном обращении информации о фамилии и почтовом адресе Заявителя;


2) наличие в письменном обращении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 


3) невозможность прочтения письменного обращения;


4) наличие в письменном обращении заявителя вопроса, на который он уже получал ответ, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования.


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является письменное обращение Заявителя.


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.6. Жалоба Заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке, адресуется руководителю Управления образования.


5.7. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя.


5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является одно из следующих решений:


1) об удовлетворении требований Заявителя;


2) об удовлетворении части требований Заявителя;


3) об отказе в удовлетворении требований Заявителя.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

                                                          Приложение № 1 
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ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА

	№
	Общеобразовательные учреждения и их адреса
	Код, телефон
	Электронный адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шушенская средняя общеобразовательная школа №1»
(662710, Красноярский край, п. Шушенское, ул. Мичурина, д. 27)
	8(39139) 3-14-62

                3-15-34  
	shushschool1@mail.ru;  

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шушенская средняя общеобразовательная школа №2» (662712 Красноярский край, 

п. Шушенское, ул. Тельмана, 3)
	8(39139) 3-11-51

                3-16-35
	shushschool2@rambler.ru;    

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шушенская средняя общеобразовательная школа №3 (662713 Красноярский край,

 п. Шушенское, ул. Победы, 3)
	8(39139) 3-17-51

                3-16-71
	school3-shush@mail.ru 

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шушенская начальная  общеобразовательная школа (662710, Красноярский край, 

п. Шушенское, 1 мкр., д. 7)
	8(39139) 3-16-42
	shush-kids@rambler.ru;

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ильичевская средняя общеобразовательная школа» (662733, Красноярский край,  

п. Ильичево, ул. Московская, 15а)
	8(39139) 26-6-72

                26-4-90
	ilichevo@mail.ru;    

	6.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Казанцевская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Александра Антоновича Семирадского (662721, Красноярский край, Шушенский район, с. Казанцево, ул. Ленина, 6
	8(39139) 28-5-66

                28-5-62
	kazschool2007@yandex.ru
 

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Субботинская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Семена Устиновича Кривенко, ул. Ленина, 27)
	8(39139) 21-5-75
	subb_schkola@mail.ru;  

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Иджинская средняя общеобразовательная школа» (662735, Красноярский край, Шушенский район, с. Иджа, ул. Советская, 12а)
	8(39139) 24-5-73
	 idzhashush@mail.ru;

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Московская средняя общеобразовательная школа имени Ивана Ярыгина (662723, Красноярский край, Шушенский район, с. Сизая, ул. Ленина, 86а)
	8(39139) 22-6-91
	moscowshush@yandex.ru   

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Синеборская средняя общеобразовательная школа» (662722, Красноярский край, Шушенский район, п. Синеборск, ул. Ленина, 23)
	8(39139) 29-5-62
	Sineborsk@yandex.ru 

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Каптыревская средняя общеобразовательная школа» (662730, Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Школьная, 15)
	8(39139) 23-5-07
	egilin@mail.ru 

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шунерская основная общеобразовательная школа» (662731, Красноярский край, Шушенский район, с. Шунеры, 

ул. Карла Маркса, 16)
	8(39139) 23-2-47
	shuner@mail.ru 

	13.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная общеобразовательная школа» (662723, Красноярский край, Шушенский район, с. Дубенское, ул. Октябрьская, 16)


	8(39139) 29-4-46
	dubenskschool@yandex.ru;  

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нижне-Койская основная образовательная школа» (662721, Красноярский край, Шушенский район, д. Нижняя Коя, ул. Школьная, 1)
	8(39139) 28-4-31
	N_K_school@inbox.ru;  
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Директору МБОУ____________________ 







___________________________________







___________________________________

ФИО родителя (законного представителя)

____________________________________

____________________________________

Адрес места жительства:

____________________________________

____________________________________

Телефон:_____________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е
      Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________

(дата   и место рождения)
 _____________________________________________________________________

в__________________класс Вашей школы.

 

       С Уставом МБОУ _____________________, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

        Согласна (сен) на обработку персональных данных  ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 __________________                                                     «____»_________________20____года

(подпись) 
Копии прилагаемых документов (перечислить): 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата________________                              Подпись______________







 Приложение 4
к Административному регламенту

муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное

общеобразовательное учреждение»






__________________________________________






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






проживающего по адресу:






__________________________________________

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги по приему Вашего ребенка в _____ класс МБОУ____________________ отказано по причине отсутствия свободных мест.


В случае несогласия с принятым решением Вы вправе обжаловать его в прокуратуру или суд.


Также разъясняю, что для решения вопроса об устройстве ребенка в другую общеобразовательную организацию Вам необходимо обратиться  в Управление образования администрации Шушенского района. 
Директор _______________




_____________________










Приложение № 4 








к постановлению администрации 








Шушенского района










от_________________№________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
        1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Шушенского района (далее – общеобразовательные учреждения)(приложение № 1).

        1.3. Заявителями, имеющими право на взаимодействие с общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги, являются законные представители учащихся, обучающихся в общеобразовательных учреждениях, обратившиеся в общеобразовательное учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявители).


1.4. Заявление (Приложение №3) о предоставлении муниципальной услуги  Заявители могут направить одним из следующих способов:


1) почтовым сообщением с приложением копий документов;


2) по электронным каналам связи посредством электронной почты с приложением копий документов в электронном виде;


3) посредством официального портала государственных и муниципальных услуг путем заполнения интерактивных форм заявлений и документов (по адресу: www.gosuslugi.krskstate.ru);


4) при личном обращении без предварительной записи в порядке живой очереди;


5) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ предоставления муниципальных услуг в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами муниципального образования Шушенский район.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

        2.2. Муниципальную услугу предоставляют общеобразовательные учреждения.

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление Заявителю информации о текущей успеваемости учащегося.

        2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

        2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

        1) Конституция Российской Федерации;

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

        3) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

        4) Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

        5) Закон Красноярского края от 03.12.2004 г. № 12-2674 «Об образовании»;

        6)  Иные нормативные правовые акты.

        2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

        - заявление родителей (законных представителей), обучающихся о предоставлении муниципальной услуги (приложение №3);

        - согласие родителя (законного представителя), обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных учащегося в  установленной форме с личной подписью (Приложение №4);

        - паспорт родителя (законного представителя) учащегося для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных.

        2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        - представление согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных учащегося в базе данных не в установленной форме.

        2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных учащегося в базе данных  в установленной форме;

-согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных учащегося в базе  данных  только в обезличенной форме.

        2.9. При предоставлении муниципальной услуги, плата с Заявителя не взимается.

        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, составляет 10 минут.

        Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

        2.11. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в день подачи запроса.

        2.12. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги и (или) ожидания Заявителями предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным и противопожарным нормам. Указанные помещения оборудуются стульями и столами, предназначенными для ожидания Заявителями своей очереди и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.


2.13. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.14. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного санитарно-гигиенического помещения (туалета). Санитарно-гигиенические помещения должны быть доступны для инвалидов.


2.15. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.16. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


2.17. На прилегающей к зданию территории должна быть обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалидов, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.


2.18. Здание, в котором предоставляется  услуга, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


2.19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в помещение инвалидов-колясочников. 


При отсутствии конструктивной возможности обеспечить доступ  маломобильным группам населения в помещение для получения муниципальной услуги, услуга им оказывается на дому специалистом учреждения.
В здании обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего инвалида;

допуск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.


2.20 .Основная  информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть продублирована необходимой звуковой и зрительной информацией, а также  рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная на официальном сайте в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» должна соответствовать условиям доступности для инвалидов по зрению, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
        2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора,

 ед. изм.

	1
	2
	3

	1
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации зачисления в Общеобразовательные учреждения, в адрес Образовательных учреждений, Управления образования, другие инстанции 
	Да/нет


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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур: 

1) прием общеобразовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги;

2) регистрация заявления о предоставлении услуги в журнале регистрации заявлений;

3) принятие решение о предоставлении услуги; 

4) передача копии согласия на обработку персональных данных в ИМЦ Управления образования; 

5) издание приказа общеобразовательным учреждением о предоставлении услуги.

        3.2.Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу, являются руководители общеобразовательных учреждений.

        3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

1) Прием общеобразовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги: 

1) заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных подается в муниципальное общеобразовательное учреждение родителем (законным представителем). 

2) при подаче заявления и согласия специалисту, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя. 

2) Регистрация заявления о предоставлении услуги в журнале регистрации заявлений:

1)  срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи запроса;

2)  датой принятия к рассмотрению заявления на получение муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений;

3)  регистрацию заявления осуществляет секретарь общеобразовательного учреждения либо работник, его замещающий.

3) Принятие решения о предоставлении услуги:

1)  решение о предоставлении услуги должно быть принято общеобразовательным учреждением по результатам рассмотрения заявления               и иных представленных документов в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления;

2)  основанием для принятия решения о предоставлении услуги является оформление заявления и согласия на обработку персональных данных в установленной форме.

 4) Передача копии согласия на обработку персональных данных в ИМЦ Управления образования:

1)  передача копии осуществляется  в течение 5 рабочих дней после получения общеобразовательным учреждением данного документа.  

5). Издание приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением:

1)  предоставление услуги в течение 3 дней с момента принятия решения о предоставлении услуги оформляется приказом директора учреждения;

2)  обучающиеся и  его родители (законные представители) должны быть ознакомлены с Положением об автоматизированной информационной системе (АИС), утвержденным приказом по Управлению образования и опубликованном на сайте www.shuo.my1.ru , с Положением о сетевой школе общеобразовательного  учреждения, утвержденным приказом по школе и опубликованном на сайте учреждения;

3)  учащемуся, его родителям (законным представителям)  выдаются логины и пароли доступа в АИС, сообщается адрес АИС в сети Интернет в течение 5 дней с момента издания приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением при личном обращении или посредством единого портала государственных и муниципальных услуг; 

4)  выдача логинов и паролей при личном обращении осуществляется классным руководителем обучающегося, при отсутствии классного руководителя школьным администратором;

5)  получение информации  из автоматизированной системы через Интернет - соединение или SMS – сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

6) настройка получения информации  из АИС с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно через сервис самой АИС.

        3.4. Описание способа оказания услуги в электронной форме:

1)  организация доступа к АИС пользователей осуществляется через Интернет-сервер ИМЦ Управления образования;

2)  имеется возможность доступа родителям (законным представителям) обучающихся к информации АИС предоставляется, в том числе и через SMS-сервис;

3)  общеобразовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в базах данных (далее-БД) АИС; 

4)  предоставляется возможность работы пользователей с любого компьютера, подключенного к сети Интернет, без установки на клиентском компьютере дополнительного программного обеспечения кроме операционной системы и офисных приложений;

5)  обеспечивается работа неограниченного количества пользователей в системе;

6)  обеспечивается защита данных от несанкционированного доступа и копирования;

7)  имеется автоматизация процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.) с обеспечением резервного копирования;

8)  обеспечивается параллельная работа со стандартными приложениями;

9)  имеется наличие функций вывода информации на печать и экспорта информации;

10)  получателям услуги предоставляется авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями, которые является персональными данными либо самого получателя услуги, либо только того обучающегося чьим  родителем или законным представителем является получатель;

11)  получателю услуги предоставляются сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

12) получателю услуги предоставляются результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

13)  получателю услуги предоставляются сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период; 

14)  общеобразовательное учреждение обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий в АИС 

15)  получение информации  из АИС через Интернет - соединение или SMS – сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

16)  настройка получения информации  из АИС с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно через сервис самой АИС;

        Иные обязательные требования к процессу оказания муниципальной услуги: в образовательном учреждении и ИМЦ Управления образования данная услуга, оказывается в соответствии с «Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденных Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных".

        3.5. Общеобразовательные учреждения оказывают муниципальную услугу по соответствующим адресам, указанным в приложении № 1 к регламенту.
        3.6. Справочные телефоны общеобразовательных учреждений указаны в приложении № 1 к регламенту.

        3.7. 
Адрес официального сайта Управления образования,  содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.shuo.my1.ru.

        Адреса электронной почты Общеобразовательных учреждений указаны в приложении № 1 к регламенту.

        3.8. Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, в следующем порядке:

        1) Заявители при устном обращении (непосредственно или с использованием телефонной связи) получают информацию от уполномоченного работника общеобразовательного учреждения в устной форме;

        2) Заявители при письменном обращении, получают информацию в письменной форме;

        3) Заявители получают информацию на информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений;

        4) Заявители получают информацию, размещенную на официальном сайте Шушенского района и сайтах общеобразовательных учреждений в сети Интернет.

        3.9. Информация, указанная в пунктах 3.5 – 3.7 регламента, размещается:    

        1) в письменной форме на информационных стендах в помещениях общеобразовательных учреждений;

2) в электронной форме на официальном сайте Управления образования и сайтах общеобразовательных учреждений.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

        4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами, осуществляется руководителями Общеобразовательных учреждений.

        4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным руководителем Управления образования администрации Шушенского района.

        Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании поступивших обращений граждан, их объединений и организаций, содержащих сведения о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.

        Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании приказа Начальника Управления образования администрации Шушенского района.

        Для проведения указанных проверок, Управлением образования администрации Шушенского района создается комиссия, которая формируется из числа работников Управления образования администрации Шушенского района.

        Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Указанный акт подписывается председателем комиссии и руководителем Общеобразовательного учреждения.

        4.3. Персональная ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, возлагается на работника Общеобразовательного учреждения, ответственного за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу.

        4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в «административной» форме (контроль осуществляемый Общеобразовательным учреждением, Управлением образования администрации Шушенского района), и в «общественной» форме (контроль осуществляемый гражданами, их объединениями и организациями).

        «Общественная» форма контроля за исполнением муниципальной услуги, заключается в обращении граждан, их объединений и организаций в Общеобразовательное учреждение и (или) Управление образования администрации Шушенского района, с заявлением о имеющих место нарушениях в предоставлении муниципальной услуги. Общеобразовательным учреждением и (или) Управлением образования администрации Шушенского района, проводится проверка излагаемых в указанном заявлении фактов. Общеобразовательное учреждение и (или) Управление образования администрации Шушенского района сообщают подавшим заявление лицам о результатах проверки, и в случае подтверждения фактов нарушений, принимают меры к устранению нарушений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;


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


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


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


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


7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Основанием для отказа Заявителю в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения являются:


1) отсутствие в письменном обращении информации о фамилии и почтовом адресе Заявителя;


2) наличие в письменном обращении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 


3) невозможность прочтения письменного обращения;


4) наличие в письменном обращении заявителя вопроса, на который он уже получал ответ, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования.


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является письменное обращение Заявителя.


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.6. Жалоба Заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке, адресуется руководителю Управления образования.


5.7. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя.


5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является одно из следующих решений:


1) об удовлетворении требований Заявителя;


2) об удовлетворении части требований Заявителя;


3) об отказе в удовлетворении требований Заявителя.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
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ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА

	№
	Общеобразовательные учреждения и их адреса
	Код, телефон
	Электронный адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шушенская средняя общеобразовательная школа №1»

(662710, Красноярский край, п. Шушенское, ул. Мичурина, д. 27)
	8(39139) 3-14-62

                3-15-34  
	shushschool1@mail.ru;  

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шушенская средняя общеобразовательная школа №2» (662712 Красноярский край, 

п. Шушенское, ул. Тельмана, 3)
	8(39139) 3-11-51

                3-16-35
	shushschool2@rambler.ru;    

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шушенская средняя общеобразовательная школа №3 (662713 Красноярский край,

 п. Шушенское, ул. Победы, 3)
	8(39139) 3-17-51

                3-16-71
	school3-shush@mail.ru 

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шушенская начальная  общеобразовательная школа (662710, Красноярский край, 

п. Шушенское, 1 мкр., д. 7)
	8(39139) 3-16-42
	shush-kids@rambler.ru;

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ильичевская средняя общеобразовательная школа» (662733, Красноярский край,  

п. Ильичево, ул. Московская, 15а)
	8(39139) 26-6-72

                26-4-90
	ilichevo@mail.ru;    

	6.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Казанцевская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Александра Антоновича Семирадского (662721, Красноярский край, Шушенский район, с. Казанцево, ул. Ленина, 6
	8(39139) 28-5-66

                28-5-62
	kazschool2007@yandex.ru
 

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Субботинская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Семена Устиновича Кривенко, ул. Ленина, 27)
	8(39139) 21-5-75
	subb_schkola@mail.ru;  

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Иджинская средняя общеобразовательная школа» (662735, Красноярский край, Шушенский район, с. Иджа, ул. Советская, 12а)
	8(39139) 24-5-73
	 idzhashush@mail.ru;

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Московская средняя общеобразовательная школа имени Ивана Ярыгина (662723, Красноярский край, Шушенский район, с. Сизая, ул. Ленина, 86а)
	8(39139) 22-6-91
	moscowshush@yandex.ru   

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Синеборская средняя общеобразовательная школа» (662722, Красноярский край, Шушенский район, п. Синеборск, ул. Ленина, 23)
	8(39139) 29-5-62
	Sineborsk@yandex.ru 

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Каптыревская средняя общеобразовательная школа» (662730, Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Школьная, 15)
	8(39139) 23-5-07
	egilin@mail.ru 

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шунерская основная общеобразовательная школа» (662731, Красноярский край, Шушенский район, с. Шунеры, 

ул. Карла Маркса, 16)
	8(39139) 23-2-47
	shuner@mail.ru 

	13.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная общеобразовательная школа» (662723, Красноярский край, Шушенский район, с. Дубенское, ул. Октябрьская, 16)


	8(39139) 29-4-46
	dubenskschool@yandex.ru;  

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нижне-Койская основная образовательная школа» (662721, Красноярский край, Шушенский район, д. Нижняя Коя, ул. Школьная, 1)
	8(39139) 28-4-31
	N_K_school@inbox.ru;  
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БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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услуги «Предоставление информации о текущей 





успеваемости учащегося, ведение электронного 





дневника и электронного журнала успеваемости»

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





Директору  ________________________________




                  (наименованиеучреждения)






______________________________________




                            (Ф.И.О. директора)






родителя (законного представителя):






ФИО____________________________






Место регистрации:






_____________________________________





Телефон_____________________________






Паспорт серия _______ № ____________






Выдан_______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости моего ребенка (сына, дочери)_________________________________________________________,

                                               (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

    __________________ "____" _________________ 20__ года

                       (подпись)




 Приложение № 4 





к Административному регламенту муниципальной 




услуги «Предоставление информации о текущей 





успеваемости учащегося, ведение электронного 





дневника и электронного журнала успеваемости»

Муниципальное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

______________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д. функционирующей на сервере  Управления образования администрации  Шушенского района.

Разрешаю разместить следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства  (с ребенком)                                           

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail                                                                
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые  оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail                                                              

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	15. 
	Движение                                                             
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	№ личного дела                                                        
	
	

	17. 
	Дополнительная контактная информация
	
	

	18. 
	Дополнительное образование
	
	

	19. 
	Форма обучения
	
	

	20. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1) Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

2) Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).

3) Обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

4) Принятия образовательным учреждением оперативных решений связанных с учебно-воспитательным процессом.

5) Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в Шушенском районе.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

____________________________________________________________________ 


ФИО ребенка  (детей)

_____________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт__________________, выдан___________________, кем______________________

серия, номер 

 «___»_______20     года   



    ___________________________

        подпись   родителя (законного представителя)









 Приложение № 5 








к постановлению администрации 








Шушенского района








от_________________№________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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. Настоящий административный регламент (далее – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

        1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Шушенского района (далее – общеобразовательные учреждения)(приложение № 1).

        1.3. Заявителями, имеющими право на взаимодействие с общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в общеобразовательное учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявители).


1.4. Заявление (Приложение №3) о предоставлении муниципальной услуги  Заявители могут направить одним из следующих способов:


1) почтовым сообщением с приложением копий документов;


2) по электронным каналам связи посредством электронной почты с приложением копий документов в электронном виде;


3) посредством официального портала государственных и муниципальных услуг путем заполнения интерактивных форм заявлений и документов (по адресу: www.gosuslugi.krskstate.ru);


4) при личном обращении без предварительной записи в порядке живой очереди;


5) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ предоставления муниципальных услуг в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами муниципального образования Шушенский район.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

        2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения.

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление Заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней со дня обращения Заявителя.

        2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

        1) Конституция Российской Федерации;

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

        3) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

        4) Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

        5) Закон Красноярского края от 03.12.2004 г. № 12-2674 «Об образовании»;

        6)  Иные нормативные правовые акты.

        2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в  общеобразовательное учреждение письменное либо устное обращение.

2.6.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе переданное 
по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – 
при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

2.6.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

        2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) при письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи) Заявителя:

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным 
в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в  общеобразовательное учреждение;

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

       2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие письменного обращения требованиям, указанным 
в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

2) при устном обращении Заявителя-несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.8.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, Специалист письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

2.8.2. В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

        2.9. При предоставлении муниципальной услуги, плата с Заявителя не взимается.

        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, составляет 15 минут.

        Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, составляет  15 минут.

2.11.Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной производится в течение 1 дня с момента обращения заявителя в  общеобразовательное учреждение.

        2.12. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги и (или) ожидания Заявителями предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным и противопожарным нормам. Указанные помещения оборудуются стульями и столами, предназначенными для ожидания Заявителями своей очереди и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.


2.13. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.14. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного санитарно-гигиенического помещения (туалета). Санитарно-гигиенические помещения должны быть доступны для инвалидов.


2.15. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.16. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


2.17. На прилегающей к зданию территории должна быть обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалидов, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.


2.18. Здание, в котором предоставляется  услуга, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


2.19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в помещение инвалидов-колясочников. 


При отсутствии конструктивной возможности обеспечить доступ  маломобильным группам населения в помещение для получения муниципальной услуги, услуга им оказывается на дому специалистом учреждения.
В здании обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего инвалида;

допуск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.


2.20 .Основная  информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть продублирована необходимой звуковой и зрительной информацией, а также  рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная на официальном сайте в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» должна соответствовать условиям доступности для инвалидов по зрению, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
        2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора,

 ед. изм.

	1
	2
	3

	1
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, в адрес Образовательных учреждений, Управления образования, другие инстанции 
	Да/нет


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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур:

        1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (осуществляется в момент обращения в общеобразовательное учреждение);

        2) рассмотрение обращения (осуществляется в течение 3 дней с момента нанесения резолюции (поручения) руководителем общеобразовательного учреждения  или его заместителем (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приема Заявителя Специалистом лично (при устном обращении Заявителя);

3) сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (осуществляется в течение 10 дней).
        3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу, являются руководители общеобразовательных учреждений.

        3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему обращения от Заявителя, является представление Заявителем обращения 
в  общеобразовательное учреждение:

непосредственно при личном обращении в общеобразовательное учреждение (устное обращение Заявителя);

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

3.3.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя специалист  общеобразовательного учреждения, ответственный  за прием и регистрацию документов ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю в общеобразовательного учреждения или его заместителю в соответствии с установленным в общеобразовательном учреждении распределением обязанностей.

При устном обращении Заявителя в  общеобразовательное учреждение, Специалист принимает Заявителя лично.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры 
при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом.

3.3.4. Рассмотрение обращения Заявителя: 

3.3.5. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).

3.3.6. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным 
в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.3.7. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, Специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры 
по их устранению.

3.3.8. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, Специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.3.9. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации 
по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

3.3.10. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней. 

3.4. Фиксация результата выполнения административного действия, осуществляется в журнале регистрации муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных  графиках».

        3.5. Общеобразовательные учреждения оказывают муниципальную услугу по соответствующим адресам, указанным в приложении № 1 к регламенту. 

График работы общеобразовательных  учреждений: 

понедельник − суббота (с 8.00 до 17.00).

Время перерыва на обед – с 12.00 до 13.00.

воскресенье – выходной день. 

        3.6. Справочные телефоны Общеобразовательных учреждений указаны в приложении № 1 к регламенту.

        3.7. Официальный сайт Управления образования: www.shuo.my1.ru.

        Адреса электронной почты Общеобразовательных учреждений указаны в приложении № 1 к регламенту.

        3.8. Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, в следующем порядке:

        1) Заявители при устном обращении (непосредственно или с использованием телефонной связи) получают информацию от уполномоченного работника общеобразовательного учреждения в устной форме;

        2) Заявители при письменном обращении, получают информацию в письменной форме;

        3) Заявители получают информацию на информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений;

        4) 
При подаче заявления путем направления почтового сообщения, по электронным каналам связи посредством электронной почты, сервисов официального портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ Управление образования в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления информируют родителей (законных представителей) детей способом, аналогичным способу обращения Заявителя, либо, по его просьбе иным способом.

        3.9. Информация, указанная в пунктах 3.5 – 3.7 регламента, размещается:    

        1) в письменной форме на информационных стендах в помещениях общеобразовательных учреждений;

2) в электронной форме на официальном сайте Управления образования и сайтах общеобразовательных учреждений.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

        4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами, осуществляется руководителями Общеобразовательных учреждений.

        4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным руководителем Управления образования администрации Шушенского района.

        Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании поступивших обращений граждан, их объединений и организаций, содержащих сведения о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.

        Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проводятся на основании приказа Начальника Управления образования администрации Шушенского района.

        Для проведения указанных проверок, Управлением образования администрации Шушенского района создается комиссия, которая формируется из числа работников Управления образования администрации Шушенского района.

        Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Указанный акт подписывается председателем комиссии и руководителем Общеобразовательного учреждения.

        4.3. Персональная ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, возлагается на работника Общеобразовательного учреждения, ответственного за выполнение административных действий входящих в муниципальную услугу.

        4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в «административной» форме (контроль осуществляемый Общеобразовательным учреждением, Управлением образования администрации Шушенского района), и в «общественной» форме (контроль осуществляемый гражданами, их объединениями и организациями).

        «Общественная» форма контроля за исполнением муниципальной услуги, заключается в обращении граждан, их объединений и организаций в Общеобразовательное учреждение и (или) Управление образования администрации Шушенского района, с заявлением о имеющих место нарушениях в предоставлении муниципальной услуги. Общеобразовательным учреждением и (или) Управлением образования администрации Шушенского района, проводится проверка излагаемых в указанном заявлении фактов. Общеобразовательное учреждение и (или) Управление образования администрации Шушенского района сообщают подавшим заявление лицам о результатах проверки, и в случае подтверждения фактов нарушений, принимают меры к устранению нарушений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом (лицами) Управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.


Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;


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


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


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


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


7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Основанием для отказа Заявителю в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения являются:


1) отсутствие в письменном обращении информации о фамилии и почтовом адресе Заявителя;


2) наличие в письменном обращении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 


3) невозможность прочтения письменного обращения;


4) наличие в письменном обращении заявителя вопроса, на который он уже получал ответ, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования.


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является письменное обращение Заявителя.


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.6. Жалоба Заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке, адресуется руководителю Управления образования.


5.7. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя.


5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является одно из следующих решений:


1) об удовлетворении требований Заявителя;


2) об удовлетворении части требований Заявителя;


3) об отказе в удовлетворении требований Заявителя.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
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ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА
	№
	Общеобразовательные учреждения и их адреса
	Код, телефон
	Электронный адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шушенская средняя общеобразовательная школа №1»

(662710, Красноярский край, п. Шушенское, ул. Мичурина, д. 27)
	8(39139) 3-14-62

                3-15-34  
	shushschool1@mail.ru;  

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шушенская средняя общеобразовательная школа №2» (662712 Красноярский край, 

п. Шушенское, ул. Тельмана, 3)
	8(39139) 3-11-51

                3-16-35
	shushschool2@rambler.ru;    

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шушенская средняя общеобразовательная школа №3 (662713 Красноярский край,

 п. Шушенское, ул. Победы, 3)
	8(39139) 3-17-51

                3-16-71
	school3-shush@mail.ru 

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шушенская начальная  общеобразовательная школа (662710, Красноярский край, 

п. Шушенское, 1 мкр., д. 7)
	8(39139) 3-16-42
	shush-kids@rambler.ru;

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ильичевская средняя общеобразовательная школа» (662733, Красноярский край,  

п. Ильичево, ул. Московская, 15а)
	8(39139) 26-6-72

                26-4-90
	ilichevo@mail.ru;    

	6.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Казанцевская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Александра Антоновича Семирадского (662721, Красноярский край, Шушенский район, с. Казанцево, ул. Ленина, 6
	8(39139) 28-5-66

                28-5-62
	kazschool2007@yandex.ru
 

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Субботинская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Семена Устиновича Кривенко, ул. Ленина, 27)
	8(39139) 21-5-75
	subb_schkola@mail.ru;  

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Иджинская средняя общеобразовательная школа» (662735, Красноярский край, Шушенский район, с. Иджа, ул. Советская, 12а)
	8(39139) 24-5-73
	 idzhashush@mail.ru;

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Московская средняя общеобразовательная школа имени Ивана Ярыгина (662723, Красноярский край, Шушенский район, с. Сизая, ул. Ленина, 86а)
	8(39139) 22-6-91
	moscowshush@yandex.ru   

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Синеборская средняя общеобразовательная школа» (662722, Красноярский край, Шушенский район, п. Синеборск, ул. Ленина, 23)
	8(39139) 29-5-62
	Sineborsk@yandex.ru 

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Каптыревская средняя общеобразовательная школа» (662730, Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Школьная, 15)
	8(39139) 23-5-07
	egilin@mail.ru 

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шунерская основная общеобразовательная школа» (662731, Красноярский край, Шушенский район, с. Шунеры, 

ул. Карла Маркса, 16)
	8(39139) 23-2-47
	shuner@mail.ru 

	13.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная общеобразовательная школа» (662723, Красноярский край, Шушенский район, с. Дубенское, ул. Октябрьская, 16)


	8(39139) 29-4-46
	dubenskschool@yandex.ru;  

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нижне-Койская основная образовательная школа» (662721, Красноярский край, Шушенский район, д. Нижняя Коя, ул. Школьная, 1)
	8(39139) 28-4-31
	N_K_school@inbox.ru;  


Приложение № 2





к Административному регламенту муниципальной 




услуги «Предоставление информации об 






образовательных 
программах и учебных планах, 





рабочих программах учебных курсов, 






предметов, дисциплин (модулей), годовых 






календарных учебных графиках»
БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ SHAPE  \* MERGEFORMAT 





Приложение № 3 





к Административному регламенту муниципальной 




услуги «Предоставление информации об 






образовательных 
программах и учебных планах, 





рабочих программах учебных курсов, 






предметов, дисциплин (модулей), годовых 






календарных учебных графиках»






Директору  __________________________









(наименованиеучреждения)







______________________________________

                            




(Ф.И.О. директора)







родителя (законного представителя):







ФИО____________________________







Место регистрации:







_____________________________________







Телефон_____________________________







Паспорт серия _______ № ____________







Выдан_______________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию о (об) (образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов,                                                  дисциплин (модулей), годовых календарных учебных                                                          графиках)______________________________________(нужное указать).
    __________________ "____" _________________ 20__ года

                       (подпись)

Постановка на учет детей нуждающихся в зачислении в дошкольные учреждения








Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя об отказе предоставления муниципальной услуги с разъяснением причин








Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Определение наличия оснований для предоставления муниципальной услуги





Сбор, анализ, обобщение и подготовка информации





Направление заявителю информации, выдача справочных (информационных) материалов





информирование и консультирование





прием и рассмотрение документов Заявителя





наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





ДА – 


Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа





НЕТ -


зачисление в общеобразовательное учреждение





Разрешение вопроса Управлением образования








Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги








Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося








Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках








