                                                                        РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ОБЛИВСКИЙ РАЙОН» 
АДМИНИСТРАЦИЯ ОБЛИВСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	23.12.2011
	№ 1112
	ст. Обливская 


Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными образовательными учреждениями Обливского района в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Обливского района от 23.11.2009 г. № 802 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальными учреждениями Обливского района», в целях исполнения постановлений Администрации Обливского района от 16.10.2009 г. № 666 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг индивидуального пользования в Обливском районе» и № 858 от 17.12.2009 г. «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Обливского района от 16.10.2009 г. № 666», во исполнение подпункта б) пункта 4 Перечня поручения Президента Российской Федерации от 10 марта 2011 г. № Пр-605 по итогам заседания Комиссии при Президенте Российской Федерации по модернизации и технологическому развитию экономики России

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административные регламенты предоставления муниципальных услуг муниципальными образовательными учреждениями Обливского района в новой редакции согласно приложениям №№ 1, 2, 3, 4, 5 к настоящему постановлению.

2. Постановления Администрации Обливского района от 28.12.2009 г. № 887 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными образовательными учреждениями Обливского района», от 14.12.2011 г. № 1030 «О внесении изменений в постановление Администрации Обливского района от 28.12.2009 г. № 887 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными образовательными учреждениями Обливского района» считать утратившими силу. 

3. Муниципальному унитарному предприятию «Авангард» (Е.А. Копаненко) опубликовать настоящее постановление в газете «Авангард».


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на  заместителя главы Администрации Обливского района по социальным вопросам В.В. Азаренко.
Глава Обливского района



    
    
           А.Г. Золотовский

Постановление вносит

заведующий Отделом образования

Администрации Обливского района
Приложение № 1
к постановлению 

Администрации 

Обливского района

от 23.12.2011 г. № 1112
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ
1. Общие положения.
1.1. Наименование муниципальной услуги – услуга по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей при осуществлении муниципальной услуги в данной сфере деятельности (далее – Административный регламент).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

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

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

- постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- постановлением Министерства здравоохранения РФ, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

- приказом Министерства образования РФ от 03.05.2000 № 1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей»;
- постановлением Правительства РФ от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
- Федеральным законом РФ от 29.10.2002 № 781 «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- приказом Министерства образования РФ от 10.07.2003 № 2994 «Об утверждении примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования»;

- Уставами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, утверждёнными в определённом порядке;

- постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, Муниципального образования Обливского района, регулирующими деятельность образования;
1.3. Организацию и координацию деятельности по предоставлению Муниципальной услуги осуществляет Отдел образования Администрации Обливского района (далее – Отдел образования). 
Структурными подразделениями Отдела образования, непосредственно осуществляющими предоставление Муниципальной услуги, являются муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, расположенные на территории муниципального образования Обливского района (далее – учреждения дополнительного образования): 
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Обливский Дом детского творчества,
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Обливская детско–юношеская спортивная школа.

В процессе предоставления Муниципальной услуги Отдел образования и учреждения дополнительного образования взаимодействует с:
· Министерством образования Ростовской области; 

· органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования;
· структурными подразделениями Администрации Обливского района; 
· правоохранительными органами;
· судебными органами;
· учреждениями, организациями различных форм собственности; 
· физическими лицами;
· средствами массовой информации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ.
2.1. При информировании граждан конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

· рассмотрение по существу всех поставленных в обращении граждан вопросов, принятие по ним необходимых мер и направление письменного ответа заявителю на поставленные в обращении вопросы;
· принятие мер по устранению причин, способствующих ущемлению прав граждан.

2.2. Сведения о местах нахождения,  графике (режиме) работы, телефоне/факсе, электронном адресе, справочных телефонах исполнительного органа,  ответственного за оказание Муниципальной услуги и  структурных подразделений, предоставляющих Муниципальную услугу, заинтересованные лица могут получить:

· непосредственно в Отделе образования и учреждениях дополнительного образования при личном приёме граждан и посредством телефонной связи;

· на официальном сайте Администрации Обливского района; 

· на информационных стендах, размещаемых в помещениях  учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

· в средствах массовой информации;

· иным, не запрещенным законом способом.

2.3. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, и требования к ним:
2.3.1. Для принятия ребёнка в учреждение дополнительного образования все родители представляют следующие документы:

· заявление установленного образца о принятии ребёнка в учреждение дополнительного образования;

· копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

· копию свидетельства о рождении ребёнка;

· медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка для объединений спортивной направленности;

2.3.2. Заявление о принятии ребёнка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей заполняется родителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявления оформляются в одном экземпляре.
2.3.3. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся паспорт, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, иные выдаваемые в установленном порядке документы 

2.4. Местонахождение, график (режим) работы, телефон/факс, электронный адрес, справочные телефоны Отдела образования Администрации Обливского района и муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования Обливского района, предоставляющих Муниципальную услугу, приведены в Приложении 1, 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.5. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги: 

2.5.1 Консультации по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются сотрудниками учреждений дополнительного образования. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в учреждение дополнительного образования. Консультации предоставляются при обращении граждан в устной или письменной форме.
2.5.2. Основными требованиями при консультировании являются:

· своевременность;

· достоверность предоставляемой информации;

· чёткость в изложении материала;

· полнота консультирования.
2.5.3. Сотрудники проводят консультации по следующим вопросам:

· направления деятельности учреждения дополнительного образования;

· перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

· условия и сроки пребывания ребёнка в учреждении дополнительного образования;

· основания отказа зачисления в учреждение дополнительного образования;

· условия оказания платных услуг учреждением дополнительного образования.
2.6. Обязанности должностных лиц при информировании граждан:

2.6.1. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.6.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Во время разговора произносить слова чётко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.6.3. При устном обращении граждан сотрудник, осуществляющий консультирование в пределах своей компетенции, даёт ответ самостоятельно, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет  не более 15 минут.

Если сотрудник не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить обратившемуся один из вариантов дальнейших действий: 

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному обратившимся гражданином.

2.6.4. Письменные разъяснения в адрес заявителя даются при наличии письменного обращения гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного заявления. Должностные лица готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 
2.6.5. Если информация, полученная в Отделе образования и дошкольных образовательных учреждениях, не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в Администрацию района. 

2.7. Помещения учреждений, оказывающих Муниципальную услугу, должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам:
· В здании учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения;

- гардеробная; 

- иные специализированные  помещения.

· По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования,  правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и  температурного режима,  запыленности, шума, вибрации и т.д.).

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

· Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.

· Помещения для занятий должны быть оборудованы необходимой мебелью, специальным оборудованием, инструментами, необходимым инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

· Холлы образовательных учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе не менее чем 10 посадочными местами.

2.8. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, содержится следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

· условия зачисления в учреждения дополнительного образования и правила пребывания в них (правила проведения конкурсного отбора, единые педагогические требования к обучающимся);

· перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

· таблицы сроков предоставления Муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

· месторасположение, график (режим) работы, телефон/факс, электронный адрес, справочные телефоны, по которым заявители смогут получить необходимую информацию;
· серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

· лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

· выписка из Устава учреждения дополнительного образования о правах и обязанностях обучающихся;

· перечень платных услуг и информация о стоимости данных услуг;

· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.9. Для получения Муниципальной услуги в учреждениях дополнительного образования в выбранной сфере родители (законные представители) подают заявление о приёме ребёнка в сроки, определенные Уставом учреждения дополнительного образования. Форма заявления приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту. 
2.10. На основании заявлений руководителем учреждения дополнительного образования издается приказ о зачислении детей, где указывается число обучающихся. Зачисление обучающихся производится ежегодно в сроки, определенные Уставом учреждения дополнительного образования.
2.11. При приеме гражданина в учреждение дополнительного образования последнее обязано ознакомить учащегося и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации дополнительных образовательных программ по выбранному направлению.

2.12. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:
· отсутствие выбранного направления в перечне образовательных программ;

· отсутствие возможности продолжать выбранное ранее направление обучения по медицинским показаниям;

· в случае, если ребенок не подходит по возрасту для обучения в данном образовательном учреждении;

· за систематические пропуски занятий обучающимся без уважительной причины;

· за невыполнение требований учебных планов дополнительной образовательной программы на протяжении учебного года;

· за нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка МБОУ ДОД .
2.13. Приостановление оказания Муниципальной услуги носит заявительный характер и связано с состоянием здоровья ребенка, отпуском родителей, переменой места жительства. 

2.14.
Муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей могут оказывать платные образовательные услуги, выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ, предусмотренных Уставом с целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей населения.

3. Административные процедуры. 
3.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является  выбор физическим лицом учреждения дополнительного образования. Последовательность административных процедур приведена в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Родители (законные представители) обращаются в учреждение дополнительного образования с заявлением в соответствии с утверждённым графиком приёма заявлений. 

Должностное лицо, ответственное за приём документов, проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

· текст документа написан разборчиво:

· фамилии, имена, отчества, адрес места жительства написаны полностью;

· документ не исполнен карандашом;

· документ исполнен на русском языке.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо, ответственное за приём документов, заполняет его  самостоятельно в программно–техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю заполнить заявление.

Вносит запись о приёме заявления в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приём в учреждение дополнительного образования.
Общий максимальный срок приёма документов на одного заявителя не может превышать 30 минут.
Муниципальная  услуга предоставляется в области выбранного направления и при отсутствии медицинских противопоказаний, несовместимых с обучением в учреждении дополнительного образования.

При приёме в  учреждение дополнительного образования администрация учреждения обязана ознакомить лицо, нуждающееся в предоставлении Муниципальной услуги, с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими исполнение Муниципальной услуги.

По результатам административной процедуры по приёму документов руководитель учреждения принимает решение либо об исполнении Муниципальной услуги, либо об отказе заявителю.

3.3. Основанием для начала административного действия является зачисление ребёнка в  учреждение дополнительного образования, которое производится приказом руководителя данного учреждения.

Срок исполнения – 1 день.

3.4. Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора родителями (законными представителями) направления дополнительной образовательной программы за пределами основных общеобразовательных программ
Организация образовательного процесса в учреждениях дополнительного образования предусматривает, что:

-  занятия могут быть индивидуальными и групповыми, в зависимости от выбранного направления обучения; 


- количество обучающихся в группах определяется в зависимости от учебных планов и программ, возраста детей, срока обучения.

Расписание занятий в учреждениях дополнительного образования составляется с соблюдением нормативов СанПиН.

По результатам административного действия учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

3.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

-  административно-управленческий персонал (руководитель учреждения –  ответственный за оказание Муниципальной услуги, его заместители по направлениям дополнительного образования детей, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

-  педагогический персонал (педагоги дополнительного образования, тренеры–преподаватели);

-  технические работники, младший обслуживающий персонал (уборщики служебных помещений, рабочие по комплексному обслуживанию зданий, сторожа и т.д.).
Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения. 

3.6. Квалификация (опыт работы) специалиста, оказывающего Муниципальную услугу:

· Уровень профессиональной компетентности педагогических работников должен соответствовать возложенным на них обязанностям. Учреждение обеспечивает повышение уровня квалификации педагогических работников.
· У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
· На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании.
· Педагогические и руководящие работники учреждений дополнительного образования детей один раз в пять лет проходят обязательную аттестацию. По результатам аттестации педагогическим работникам присваивается квалификационная категория, либо определяется соответствие занимаемой должности.

· Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу в сфере дополнительного образования, должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к учащимся и их родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.
· К педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.      

3.7. Учреждения осуществляют образовательный процесс в соответствии со сроками реализуемых образовательных программ.

Режим работы учреждений, длительность пребывания в них учащихся, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03; СанПиН 2.4.4.2599 -10).
3.8. Учреждения, оказывающие Муниципальную услугу, должны иметь лицензию на оказание образовательных услуг и пройти соответствующую аккредитацию.
4. Порядок и формы

контроля за предоставлением Муниципальной услуги. 
4.1. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего Отделом образования Администрации Обливского района, распоряжения Главы Обливского района. Последовательность проведения контроля приведена в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту. 
4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок. Периодичность проведения проверок может быть:
· плановой (текущий контроль); 

· тематической (контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги);
· внеплановой (оперативный контроль). 
4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  Муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Отдела образования и Администрации Обливского района, ответственными за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется на основании плана мероприятий Отдела образования по проведению проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, федеральных, региональных и муниципальных нормативных правовых актов. 

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги проводится по решению Главы Обливского района, заместителя Главы Обливского района, заведующего Отделом образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка предоставления Муниципальной услуги.

4.2.3. Оперативный контроль проводятся в случае поступления в Отдел образования или Администрацию Обливского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений (по конкретному обращению получателя Муниципальной услуги).

4.3. При проведении мероприятия по контролю у учреждений дополнительного образования могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью  учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

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

· документы, регламентирующие деятельность методических объединений, 
   повышение квалификации педагогических работников;

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

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.4. По результатам контроля могут быть выданы следующие документы:

· Физическому лицу – справка, инструктивное письмо, консультации, 
   разъяснения.
· Юридическому лицу – акт (справка) по результатам проверки, рекомендации, 

   консультации, нормативные, правовые и распорядительные документы.
4.5. В случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.6. Результаты проверки предоставления Муниципальной услуги по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ доводятся до учреждений в письменной форме.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения в ходе предоставления Муниципальной услуги.
5.1. Граждане (далее также - получатели Муниципальной услуги) имеют право на обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в ходе предоставления Муниципальной услуги  в досудебном или судебном порядке.
5.2. Получатели Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приёма) или направить письменное обращение, заявление или жалобу в адрес Отдела образования или Администрации Обливского района. 
Письменные обращения получателей Муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

Личный прием получателей муниципальных услуг проводят уполномоченные  лица Отдела образования, Администрации Обливского района, ответственные за организацию предоставления Муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует физических лиц о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста, осуществляющего приём.


При обращении физических и юридических лиц (далее – заявитель) в письменной форме в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых физическое лицо считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые физическое лицо считает необходимым сообщить.
5.3. Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

- фамилии, имени, отчества автора обращения;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чём выразилось, кем принято);

- подписи автора обращения;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований физического лица о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в Отделе образования или Администрации Обливского района. 

В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен, но не более  чем  на 30 дней по решению Главы Обливского района. О продлении срока рассмотрения обращения физическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления. 
5.5. Обратившийся вправе обжаловать в суд, в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации:

- действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, 
- решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной  услуги по реализации дополнительных  образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ 
Исполнительный орган,  ответственный за предоставление муниципальной услуги  по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефоны,

e-mail

	Отдел образования Администрации Обливского района
	347140,
ст. Обливская,
ул. Ленина, 47.
	Понедельник-пятница

8-00 – 17-00

Выходные дни – суббота, воскресенье
	Тел/факс приемной:

8 (863 96) 2–18–38
e-mail: obraz@oblivka.donpac.ru
Тел. специалиста, курирующего вопросы дополнительного образования детей
8 (863 96) 2–10–19




Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности.

Структурные подразделения, предоставляющие муниципальную услугу

по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ 
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Время работы
	Телефоны,

e-mail

	1.
	МБОУ ДОД  Обливский Дом детского творчества детей
	347140,

ст. Обливская,

ул. Ленина, 47
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

Выходные дни – суббота, воскресенье
	8 (863 96) 2-12-64

	2.
	МБОУ  ДОД Обливская Детско–  юношеская спортивная школа
	347140,

ст. Обливская,

ул. К. Маркса, 40
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

Выходные дни – суббота, воскресенье
	8 (863 96) 2-10-21


Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности.

Директору МБОУ ДОД ______________________________         
(наименование учреждения, Ф.И.О. директора)

_________________________________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число обучащихся МБОУ ДОД  __________________________________________________________________________
моего ребенка

Фамилия ________________________________________________________________

Имя _____________________ Отчество _____________________________________
Число, месяц, год рождения _________________
проживающего по адресу (прописка) _____________________________________________________________________________________ тел.____________________

для занятий на отделении _____________________________________ __________________________________________________________________________

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чем свидетельствует представленная медицинская справка.

Сведения о родителях:

Мать (фамилия, имя, отчество) _________________________________________

Место работы, занимаемая должность_________________________________________

_________________________________________________тел._____________________

Отец (фамилия, имя, отчество) __________________________________________

Место работы, занимаемая должность___________________________________

_________________________________________________тел._____________________


 С условиями приема и обучения, Уставом муниципального образовательного учреждения МБОУ ДОД _____________________________________________________

и лицензией на право ведения дополнительной образовательной деятельности ознакомлен(а)

Дата заполнения заявления_____________________

Подпись родителя ____________________________

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности.

Схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) учреждения дополнительного образования

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в учреждение дополнительного образования, рассмотрение принятого  заявления и представленных документов



	
	

	Решение  о приеме в данное учреждение дополнительного образования или об отказе в приёме

	
	

	Организация образовательного процесса в учреждении дополнительного образования


Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности.

Схема

последовательности проведения контроля

	Проведение проверок соблюдения и исполнения Положений настоящего регламента

	
	

	Рассмотрение результатов проверок

	
	

	Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками

	
	

	Привлечение виновных лиц к ответственности


Приложение № 2
к постановлению 

Администрации 

Обливского района

от 23.12.2011 г. № 1112

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – услуга по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности.
1.2. Предоставление муниципальной  услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;
- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным Законом от 2.05.2006г. №59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании"; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 "Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

- Законом Ростовской области "Об образовании";

- Уставом муниципального образования «Обливский район»;

1.3.Предоставление муниципальной услуги по реализации  основной общеобразовательной программы дошкольного образования строится в соответствии с принципами:

- демократии и гуманизма;

- приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности; 
- общедоступности, автономности и светского характера образования;

- соблюдения прав ребенка;

- ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

1.4. В образовательные учреждения, реализующие основную общеобразозовательную программу дошкольного образования общеразвивающей направленности принимаются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории Обливского района.

В образовательные учреждения реализующие дошкольную образовательную программу общеразвивающей направленности принимаются в     первую
очередь: 
     -  дети, воспитывающиеся в семьях одиноких матерей, отцов;

- дети учащихся матерей;

- дети инвалидов I и II групп;

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой;

-дети из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации; 

- дети сотрудников милиции;

- дети, родители которых находятся на военной службе;

- дети студентов.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие муниципальные дошкольные образовательные учреждения и учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста:

МБДОУ «Детский сад «Ивушка»;

МБДОУ «Детский сад «Тополек»;

МБДОУ «Детский сад « Солнышко»;

МБДОУ «Детский сад «Ласточка»;

МБДОУ «Детский сад «Сказка»

Лобачевская начальная школа - детский сад- филиал МБОУ « Обливская СОШ №2»;

«Детский сад «Лучик»- филиал МБДОУ «Детский сад « Ивушка»

1.6. образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования создаются в целях оказания помощи семье в воспитании и образовании детей, формирования у них навыков самостоятельной жизни, раскрытия творческих способностей, социальной защиты детей;

Основными задачами образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования являются:

- охрана жизни и укрепление здоровья детей;

- обеспечение интеллектуального, личностного и физического развития ребенка; 

- приобщение детей к общечеловеческим ценностям;

- взаимодействие с семьей для обеспечения полноценного развития ребенка.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок муниципальных дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении №1 к настоящему регламенту.

2.1.3. Сведения о предоставлении услуги по  реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования, сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на информационных стендах в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования,  публикуется в средствах массовой информации.

2.1.5. На информационных стендах, размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для принятия  детей в дошкольные образовательные учреждения;

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

- месторасположение, график работы;

-  условия пребывания в дошкольных образовательных учреждениях;

2.1.6. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.1.7. При устном обращении граждан сотрудник, осуществляющий  консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Если сотрудник не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем.

2.1.8. Сотрудник, осуществляющий консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.9. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.1.10. Родитель ребенка должен быть проинформирован: 
- об условиях пребывания ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- о размере тарифов оплаты содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- об основаниях отказа в направлении в дошкольное образовательное учреждение;

- о видах образовательных учреждений, реализующих дошкольную образовательную программу общеразвивающей направленности и порядке их выбора;

– о порядке предоставления компенсации части родительской платы;

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении
муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудником дошкольного образовательного учреждения. 
Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- сроков исполнения муниципальной услуги;

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством  телефона.

2.2.5. Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в неприемные часы.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- решение об отказе в направлении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-оформление документов на получение компенсации части родительской платы;

2.5. Требования к документам.

2.5.1. Заявление о принятии ребенка в дошкольное образовательное учреждение либо заявление на получение компенсации части родительской платы заполняется родителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявления  оформляются в одном экземпляре.

2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся: 
- паспорт, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.6. Перечень документов.

2.6.1. Для принятия  детей в дошкольные образовательные учреждения все родители, представляют;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка или документы, предусмотренные п.1. Указа Президента РФ от 13. 04. 2011 г. № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан РФ»;

- документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

2.6.2. На ребенка из многодетной семьи представляется копия удостоверения многодетной матери.

2.6.3. На ребенка из семьи, где один или оба родителя инвалиды представляется копия пенсионного удостоверения.

2.6.4. На ребенка из опекаемой семьи представляются:

- копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки;

- разрешение органа опеки и попечительства на зачисление и перевод ребенка из одного образовательного учреждения в другое.

2.6.5. На ребенка из семьи сотрудников милиции предоставляется копия трудовой книжки.

2.6.6. На ребенка из семьи, где один или оба родителя находятся на военной службе, предоставляется копия военного билета.

2.6.7. На ребенка из семьи студентов предоставляется копия студенческого билета. 

2.6.8. Администрация образовательного учреждения, реализующего дошкольную образовательную программу общеразвивающей направленности, может отказать гражданам в приеме их  детей  в образовательное учреждение  по причине отсутствия свободных мест либо по медицинским показаниям. 

2.6.9.Если информация, полученная в  образовательном учреждении, реализующим дошкольную образовательную программу общеразвивающей направленности, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в Администрацию Обливского района (Учредитель), Отдел образования Администрации Обливского района.

2.7. требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым планом работы, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Отделом образования Администрации Обливского района. 

2.7.2. Помещение для оказания муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам СанПиН 2.4.1.1249-03.

2.7.3. Количество воспитанников не должно превышать проектной мощности, на которую рассчитано здание. 

2.7.4. Помещения для оказания муниципальной услуги состоят из:

 групповых ячеек - изолированных помещений, принадлежащих каждой детской группе;

специализированных помещений для занятий с детьми, предназначенных для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами.

Групповые ячейки состоят из:

-раздевальной (приемной);

-групповой (игровой);

-буфетной;

-спальной;

-туалетной.

Специализированные помещения включают в себя зал для физкультурных занятий и зал для музыкальных занятий.

  3. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных процедур.

Процесс получения муниципальной услуги включает  следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов от заявителя;

- зачисление ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, либо информирование заявителя об отказе в направлении.

3.2. Прием и рассмотрение документов

Руководитель МБДОУ, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя.

- проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

- правильность заполнения заявления;

3.3.  Зачисление ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

-решение о приеме ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования оформляется приказом заведующего;

- при зачислении ребенка  заведующий обязан ознакомить родителя с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими его деятельность ;

- на каждого ребенка заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет педперсонал в соответствии со штатным расписанием. Ответственный за оказание муниципальной услуги – заведующий муниципального образовательного учреждения, реализующего осную общеобразовательную программу общеразвивающей направленности.

3.5. Организация образовательного процесса осуществляется в соответствии с образовательными программами и требованиями СанПиНа.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Сотрудник, ответственный за консультирование и информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел образования Администрации Обливского района. 

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных Отделом образования Администрации Обливского района приказов.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. при проведении мероприятий по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации;

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

-документы, регламентирующие прием в образовательные учреждения;

-документы, регламентирующие осуществление контроля за образовательным процессом;

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

4.6.Результаты проверок оформляются в виде приказа, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования общеразвивающей направленности.


СВЕДЕНИЯ 

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ,  РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 



	№ п.п.
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. заведующего МДОУ
	Точный

почтовый адрес
	Контактный телефон

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Ивушка» 
	Буланова Светлана Ивановна
	347140, ст. Обливская ул. Буланова, 18 
	21368 

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Тополек» 
	Недопекина Валентина Фетисовна 
	347140 ст. Обливская ул. Советская, 43 
	21494 

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Ласточка» 
	Полупанова Наталья Владимировна
	347145, Обливский район, х. Кривов, ул. Березовая, 1
	36169

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Сказка» 
	Кирик Наталья Петровна
	347140, ст. Обливская ул. Черноморова, 4 
	21671 

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Солнышко»
	Бартеньева Анна Петровна
	347160, Обливский район, п. Средний Чир, ул. Первомайская, 1 
	44122 

	6.
	Лобачевская начальная школа - детский сад-филиал МБОУ «Обливская СОШ№2»
	Савинова Татьяна Владимировна
	347148, Обливский район, х. Лобачев, ул. Чирская, 1
	54169

	7.
	«Детский сад «Лучик» -  филиал МБДОУ «Детский сад «Ивушка»
	Дундукова Людмила Владимировна
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 103-а
	21368

	8.
	«Детский сад «Ковылек»-  филиал МДОУ «Детский сад «Тополек»
	Недопекина Валентина Фетисовна 
	347140, ст. Обливская ул. Советская, 43 
	21494 


Приложение № 3
к постановлению 

Администрации 

Обливского района

от 23.12.2011 г. № 1112
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования.

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – услуга по реализации общеобразовательной программы начального общего образования (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  по  реализации общеобразовательной программы начального общего образования (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги по реализации начального общего образования (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
1.2. 
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

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

· Конституция Российской Федерации;

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

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

· Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

· Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 


1.3. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории Ростовской области дети, достигшие школьного возраста, не имеющие медицинские противопоказания и отклонения в развитии, обучающиеся в малокомплектных сельских и рассматриваемых в качестве таковых общеобразовательных учреждениях (далее учащиеся).


1.4. Муниципальную услугу оказывают следующие муниципальные общеобразовательные учреждения: 
	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 1;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обливская средняя общеобразовательная школа № 2» ;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Каштановская средняя общеобразовательная школа»;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Леоновская средняя общеобразовательная школа»;
· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Солонецкая средняя общеобразовательная школа;

· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа.



1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения начального общего образования.


1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие общеобразовательных учреждений с:

· Министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

· Отделом образования Администрации Обливского района;

· Комиссией по делам несовершеннолетних;

· Учреждениями культуры Обливского района;

· Учреждениями здравоохранения Обливского района;



II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги


Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.



2.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений Обливского района, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

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

2.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждением.    

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

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательного учреждения.

2.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы Администрации по социальным вопросам, заведующего  Отделом образования Администрации Обливского района.



2.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;  




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


2.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   







2.8. Информирование проводится в форме:  






· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   







Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.9. Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципального общеобразовательного учреждения  при обращении граждан за информацией: при личном обращении; по телефону.

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  муниципальных общеобразовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.10. Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.11. Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет – сайте Администрации Обливского района (http://www.oblivsk.ru/), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в муниципальных общеобразовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· учредительные документы муниципального общеобразовательного учреждения;

· адрес муниципального общеобразовательного учреждения, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  электронной почты, номера телефонов сотрудников школы;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          


· перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).



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

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


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

Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.13. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего образования (4 года).

Срок прохождения отдельных административных процедур.

2.14. Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

· медицинская карта ребенка;

· личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении); 

К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся: 
паспорт, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, иные выдаваемые в установленном порядке документы.    

2.15. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.       


2.16. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  ОУ, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    


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

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

2.19. Основанием приема детей в муниципальное общеобразовательное учреждение на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 2) их родителей (законных представителей).


 2.20. Срок подачи заявления в муниципальное общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года.

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

2.22. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется Отделом образования Администрации Обливского района только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

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

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства: 

· недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс). По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте;

· Противопоказания по состоянию здоровья.

· Отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.
Администрация муниципального общеобразовательного учреждения может отказать гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за муниципальным общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым муниципальным общеобразовательным учреждением по согласованию с Отделом образования Администрации Обливского района. 


2.25. Помещение для оказания муниципальной услуги в муниципальном общеобразовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.26. Количество обучающихся не должно превышать вместимость общеобразовательного учреждения, предусмотренную проектом, по которому построено здание. 

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

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

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

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

2.31. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, отдельные раздевальные для мальчиков и девочек; комната для учителя физкультуры.

2.32. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, профилактики травматизма. 

2.33. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие СанПиН 2.4.2. 1178-02.

Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.34. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 3 настоящего Регламента.

Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение


3.2. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.14. настоящего Регламента).   


3.3. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем).          




3.4.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора для зачисленных в 1 класс – не позднее 30 августа каждого года.


3.5. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


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


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


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


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


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


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


3.12. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования.

3.13. Освоение образовательных программ начального общего образования завершается переводом учащихся на следующую ступень обучения.


3.14. Обучающиеся на ступени начального общего образования, не освоившие образовательные программы учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академическую задолженность по одному предмету, по усмотрению родителей (законных представителей), оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения с меньшим числом обучающихся на 1 педагогического работника образовательного учреждения или продолжают получать образование в иных формах.


3.15. Обучающиеся, не освоившие образовательную программу предыдущего уровня, не допускаются к обучению на следующей ступени общего образования.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


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


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными:
· Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования Администрации Обливского района.
· Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования Администрации Обливского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования осуществляется Учредителем, Отделом образования Администрации Обливского района. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

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

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

· документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.5. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего Отделом образования Администрации Обливского района.


4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования доводятся до учреждений в письменной форме. 

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


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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу по реализации общеобразовательной программы начального общего образования

	№ п.п.
	Полное наименование образовательного учреждения
	Ф.И.О. руководителя/зав. филиалом
	Юридический адрес
	Фактический адрес
	Учредитель
	Фактический адрес учредителя
	E-mail

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 1
	Пагонцева Мария Васильевна
	347140, ст. Обливская, ул. Коммунистическая, 4 
	347140, ст. Обливская, ул. Коммунистическая, 4, тел. 21198
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	oblivka@shkola1.org

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 2 
	Карамушка Елена Сергеевна
	347140, ст. Обливская пер. Грызлова 18-А 
	347140, ст. Обливская пер. Грызлова 18-А , тел 21071
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	school-oblivka@yandex.ru


	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Каштановская средняя общеобразовательная школа" 
	Пузикова Татьяна Владимировна
	347144, Обливский район, п. Каштановский, ул. Школьная, 4-б 
	347144, Обливский район, п. Каштановский, ул. Школьная, 4-б, тел. 35199 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	kash_shk.obliv@mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Солонецкая средняя общеобразовательная школа 
	Григорьева Елена Валентиновна
	347161, Обливский район, х. Солонецкий, ул. Ленина, 8 
	347161, Обливский район, х. Солонецкий, ул. Ленина, 8, тел. 39150 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	solonscool@mail.ru


	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Леоновская средняя общеобразовательная школа"
	Чернышкова Надежда Петровна
	347164, Обливский район, х. Леонов, ул. Шолохова, 7 
	347164, Обливский район, х. Леонов, ул. Шолохова, 7, тел. 46180 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	leon.obliv@mail.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа 
	Андреенков Максим Николаевич
	347153, х. Алексеевский, ул. Ленина, 11, тел. 45139 
	347153, х. Алексеевский, ул. Ленина, 11, тел. 45139 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	alexshkola.obliv@mail.ru



Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования.

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в МБОУ ______________________

     




                       Директору 

МБОУ  


__________________

                           (наименование учреждения)
______



__






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

                                                                     Адрес:______________________________

                                                                      ___________________________________

Телефон:  ___________________________                                                            

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания и место регистрации)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. 

(При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать________________________________________________________________________

Место работы(с указанием телефона)____________________________________________

____________________________________________________________________________

Отец________________________________________________________________________

Место работы(с указанием телефона)____________________________________________

____________________________________________________________________________

«____»_________________20____года                                  __________________                                                     

                                                                                                                   (подпись)                                                                                      

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы начального общего образования.

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Перевод учащихся на следующую ступень обучения


Приложение № 4
к постановлению 

Администрации 

Обливского района

от 23.12.2011 г. № 1112
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования.

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – услуга по реализации общеобразовательной программы основного общего образования (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
1.2. 
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

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

· Конституция Российской Федерации;

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

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

· Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

· Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

· Приказ Минобрнауки РФ № 362 от 28.11.2008 г. «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации».


1.3. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории Ростовской области дети, достигшие школьного возраста, не имеющие медицинские противопоказания и отклонения в развитии, обучающиеся в общеобразовательных школах, за исключением обучающихся в малокомплектных сельских и рассматриваемых в качестве таковых общеобразовательных учреждениях (далее учащиеся).


1.4. Муниципальную услугу оказывают следующие муниципальные общеобразовательные учреждения: 
	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 1;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обливская средняя общеобразовательная школа № 2» ;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Каштановская средняя общеобразовательная школа»;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Леоновская средняя общеобразовательная школа»;
· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Солонецкая средняя общеобразовательная школа;

· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа.



1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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


1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие общеобразовательных учреждений с:

· Министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

· Отделом образования Администрации Обливского района;

· Комиссией по делам несовершеннолетних;

· Учреждениями культуры Обливского района;

· Учреждениями здравоохранения Обливского района;



II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги


Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.



2.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений Обливского района, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

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

2.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждением.    

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

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательного учреждения.

2.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы Администрации по социальным вопросам, заведующего  Отделом образования Администрации Обливского района.



2.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;  




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


2.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   







2.8. Информирование проводится в форме:  






· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   







Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.9. Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципального общеобразовательного учреждения  при обращении граждан за информацией: при личном обращении; по телефону.

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  муниципальных общеобразовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.10. Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.11. Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет – сайте Администрации Обливского района (http://www.oblivsk.ru/), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в муниципальных общеобразовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· учредительные документы муниципального общеобразовательного учреждения;

· адрес муниципального общеобразовательного учреждения, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  электронной почты, номера телефонов сотрудников школы;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          


· перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).



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

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


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

Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.13. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – период нормативных сроков освоения основных образовательных программ основного общего образования (5 лет).

Срок прохождения отдельных административных процедур.

2.14. Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

· медицинская карта ребенка;

· личное дело учащегося.


К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся: 
паспорт, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, иные выдаваемые в установленном порядке документы.  

2.15. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.       


2.16. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  ОУ, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    


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

2.18. Решение о зачислении в школу  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов для поступивших в течение учебного года – в день обращения.    
    

2.19. Основанием приема детей в муниципальное общеобразовательное учреждение является заявление (Приложение № 2) их родителей (законных представителей).


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

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

2.22. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется Отделом образования Администрации Обливского района только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

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

2.23. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в вечерние (сменные) общеобразовательные школы осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и Отдела образования Администрации Обливского района.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства: 

· Противопоказания по состоянию здоровья.

· Отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым муниципальным общеобразовательным учреждением по согласованию с Отделом образования Администрации Обливского района. 


2.25. Помещение для оказания муниципальной услуги в муниципальном общеобразовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.26. Количество обучающихся не должно превышать вместимость общеобразовательного учреждения, предусмотренную проектом, по которому построено здание. 

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

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

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

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

2.31. Кабинет физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации.

2.32. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

2.33. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, отдельные раздевальные для мальчиков и девочек; комната для учителя физкультуры.

2.34. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, профилактики травматизма. 

2.35. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие СанПиН 2.4.2. 1178-02.

Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.36. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 3 настоящего Регламента.

Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение


3.2. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.14. настоящего Регламента).   


3.3. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем).          




3.4.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора в день обращения.


3.5. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


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


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


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


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


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


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


3.12. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования.

3.13. Освоение образовательных программ основного общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.


3.14. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательное учреждение выдает документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью образовательного учреждения.

3.15. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


3.16. Обучающиеся на ступени основного общего образования, не освоившие образовательные программы учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академическую задолженность по одному предмету, по усмотрению родителей (законных представителей), оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения с меньшим числом обучающихся на 1 педагогического работника образовательного учреждения или продолжают получать образование в иных формах.


3.17. Обучающиеся, не освоившие образовательную программу предыдущего уровня, не допускаются к обучению на следующей ступени общего образования.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


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


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными:
· Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования Администрации Обливского района.
· Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования Администрации Обливского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования осуществляется Учредителем, Отделом образования Администрации Обливского района. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

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

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

· документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.5. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего Отделом образования Администрации Обливского района.


4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

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


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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу по реализации общеобразовательной программы основного общего образования

	№ п.п.
	Полное наименование образовательного учреждения
	Ф.И.О. руководителя/зав. филиалом
	Юридический адрес
	Фактический адрес
	Учредитель
	Фактический адрес учредителя
	E-mail

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 1
	Пагонцева Мария Васильевна
	347140, ст. Обливская, ул. Коммунистическая, 4 
	347140, ст. Обливская, ул. Коммунистическая, 4, тел. 21198
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	oblivka@shkola1.org

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 2 
	Карамушка Елена Сергеевна
	347140, ст. Обливская пер. Грызлова 18-А 
	347140, ст. Обливская пер. Грызлова 18-А , тел 21071
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	school-oblivka@yandex.ru


	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Каштановская средняя общеобразовательная школа" 
	Пузикова Татьяна Владимировна
	347144, Обливский район, п. Каштановский, ул. Школьная, 4-б 
	347144, Обливский район, п. Каштановский, ул. Школьная, 4-б, тел. 35199 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	kash_shk.obliv@mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Солонецкая средняя общеобразовательная школа 
	Григорьева Елена Валентиновна
	347161, Обливский район, х. Солонецкий, ул. Ленина, 8 
	347161, Обливский район, х. Солонецкий, ул. Ленина, 8, тел. 39150 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	solonscool@mail.ru


	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Леоновская средняя общеобразовательная школа"
	Чернышкова Надежда Петровна
	347164, Обливский район, х. Леонов, ул. Шолохова, 7 
	347164, Обливский район, х. Леонов, ул. Шолохова, 7, тел. 46180 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	leon.obliv@mail.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа 
	Андреенков Максим Николаевич
	347153, х. Алексеевский, ул. Ленина, 11, тел. 45139 
	347153, х. Алексеевский, ул. Ленина, 11, тел. 45139 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	alexshkola.obliv@mail.ru



Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования.

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в МОУ ______________________

     




                       Директору 

МОУ  


__________________

                           (наименование учреждения)
______



__






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

                                                                     Адрес:______________________________

                                                                      ___________________________________

Телефон:  ___________________________                                                            

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания и место регистрации)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. 

(При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать________________________________________________________________________

Место работы(с указанием телефона)____________________________________________

____________________________________________________________________________

Отец________________________________________________________________________

Место работы(с указанием телефона)____________________________________________

____________________________________________________________________________

«____»_________________20____года                                  __________________                                                     

                                                                                                                   (подпись)                                                                                      

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы основного общего образования.

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

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


Приложение № 5
к постановлению 

Администрации 

Обливского района

от 23.12.2011 г. № 1112
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы  среднего (полного) общего образования.

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – услуга по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
1.2. 
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

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

· Конституция Российской Федерации;

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

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

· Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

· Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; Приказ Минобрнауки РФ № 362 от 28.11.2008 г. «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации».


1.3. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории Ростовской области дети, достигшие школьного возраста, не имеющие медицинские противопоказания и отклонения в развитии, обучающиеся в общеобразовательных школах, за исключением обучающихся в малокомплектных сельских и рассматриваемых в качестве таковых общеобразовательных учреждениях (далее учащиеся).


1.4. Муниципальную услугу оказывают следующие муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения:

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 1;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обливская средняя общеобразовательная школа № 2» ;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Каштановская средняя общеобразовательная школа»;

	· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Леоновская средняя общеобразовательная школа»;
· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Солонецкая средняя общеобразовательная школа;

· Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа.



1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· Получение обучающимися обязательного среднего (полного) общего образования.

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


1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие общеобразовательных учреждений с:

· Министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

· Отделом образования Администрации Обливского района;

· Комиссией по делам несовершеннолетних;

· Учреждениями культуры Обливского района;

· Учреждениями здравоохранения Обливского района;



II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги


Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.



2.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений Обливского района, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

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

2.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждением.    

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

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательного учреждения.

2.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы Администрации по социальным вопросам, заведующего  Отделом образования Администрации Обливского района.



2.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;  




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


2.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   







2.8. Информирование проводится в форме:  






· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   







Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.9. Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципального общеобразовательного учреждения  при обращении граждан за информацией: при личном обращении; по телефону.

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

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  муниципальных общеобразовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.10. Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.11. Публичное письменное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет – сайте Администрации Обливского района (http://www.oblivsk.ru/), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в муниципальных общеобразовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· учредительные документы муниципального общеобразовательного учреждения;

· адрес муниципального общеобразовательного учреждения, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  электронной почты, номера телефонов сотрудников школы;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          


· перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).



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

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


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

Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.13. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – период нормативных сроков освоения среднего (полного) общего образования (2 года).

Срок прохождения отдельных административных процедур.

2.14. Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

· медицинская карта ребенка;

· личное дело учащегося; 
· документ государственного образца о получении основного общего образования.    

К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся: 
паспорт, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документов, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, иные выдаваемые в установленном порядке документы.  

2.15. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги у сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.       


2.16. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  ОУ, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    


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

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

2.19. Основанием приема детей в муниципальное общеобразовательное учреждение является заявление (Приложение № 2) их родителей (законных представителей).


 2.20. Срок подачи заявления в муниципальное общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации. 

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

2.22. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется Отделом образования Администрации Обливского района только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

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

2.23. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в вечерние (сменные) общеобразовательные школы осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и Отдела образования Администрации Обливского района.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства: 

· Противопоказания по состоянию здоровья.
· Отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым муниципальным общеобразовательным учреждением по согласованию с Отделом образования Администрации Обливского района. 


2.26. Помещение для оказания муниципальной услуги в муниципальном общеобразовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.27. Количество обучающихся не должно превышать вместимость общеобразовательного учреждения, предусмотренную проектом, по которому построено здание. 

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

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

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

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

2.32. Кабинет физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации.

2.33. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

2.34. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, отдельные раздевальные для мальчиков и девочек; комната для учителя физкультуры.

2.35. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, профилактики травматизма. 

2.36. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие СанПиН 2.4.2. 1178-02.

Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.37. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 3 настоящего Регламента.

Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение


3.2. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.14. настоящего Регламента).   


3.3. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем).          




3.4.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 10 класс – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.


3.5. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом школы и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


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


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


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


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


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


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


3.12. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования.

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


3.14. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательное учреждение выдает документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью образовательного учреждения.

3.15. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


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

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


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


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными:
· Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования Администрации Обливского района.
· Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования Администрации Обливского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования осуществляется Учредителем, Отделом образования Администрации Обливского района. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

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

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

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

· документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.5. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего Отделом образования Администрации Обливского района.


4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

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


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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу по реализации общеобразовательной программы полного (общего) образования

	№ п.п.
	Полное наименование образовательного учреждения
	Ф.И.О. руководителя/зав. филиалом
	Юридический адрес
	Фактический адрес
	Учредитель
	Фактический адрес учредителя
	E-mail

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 1
	Пагонцева Мария Васильевна
	347140, ст. Обливская, ул. Коммунистическая, 4 
	347140, ст. Обливская, ул. Коммунистическая, 4, тел. 21198
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	oblivka@shkola1.org

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Обливская средняя общеобразовательная школа № 2 
	Карамушка Елена Сергеевна
	347140, ст. Обливская пер. Грызлова 18-А 
	347140, ст. Обливская пер. Грызлова 18-А , тел 21071
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	school-oblivka@yandex.ru


	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Каштановская средняя общеобразовательная школа" 
	Пузикова Татьяна Владимировна
	347144, Обливский район, п. Каштановский, ул. Школьная, 4-б 
	347144, Обливский район, п. Каштановский, ул. Школьная, 4-б, тел. 35199 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	kash_shk.obliv@mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Солонецкая средняя общеобразовательная школа 
	Григорьева Елена Валентиновна
	347161, Обливский район, х. Солонецкий, ул. Ленина, 8 
	347161, Обливский район, х. Солонецкий, ул. Ленина, 8, тел. 39150 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	solonscool@mail.ru


	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Леоновская средняя общеобразовательная школа"
	Чернышкова Надежда Петровна
	347164, Обливский район, х. Леонов, ул. Шолохова, 7 
	347164, Обливский район, х. Леонов, ул. Шолохова, 7, тел. 46180 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	leon.obliv@mail.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Алексеевская средняя общеобразовательная школа 
	Андреенков Максим Николаевич
	347153, х. Алексеевский, ул. Ленина, 11, тел. 45139 
	347153, х. Алексеевский, ул. Ленина, 11, тел. 45139 
	Администрация Обливского района
	347140, ст. Обливская, ул. Ленина, 61 
	alexshkola.obliv@mail.ru



Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования.

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в МБОУ ______________________

     




                       Директору 

МБОУ  


__________________

                           (наименование учреждения)
______



__






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

                                                                     Адрес:______________________________

                                                                      ___________________________________

Телефон:  ___________________________                                                            

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания и место регистрации)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. 

(При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать________________________________________________________________________

Место работы(с указанием телефона)____________________________________________

____________________________________________________________________________

Отец________________________________________________________________________

Место работы(с указанием телефона)____________________________________________

____________________________________________________________________________

«____»_________________20____года                                  __________________                                                     

                                    (подпись)   
Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по реализации общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования.

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

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


