РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.12.2011 г. № 815
г. Трубчевск

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного и
 бесплатного начального общего, основного общего,
 среднего (полного) общего образования 
по основным общеобразовательным программам» 

           В соответствии с Законом РФ от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании», приказом департамента общего и профессионального образования Брянской области от 19.08.2010 г. №1763 «Об утверждении типового административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального района (городского округа)», постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11.05.2011 г. №353 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» согласно приложению.

           2. Признать утратившим силу постановление администрации Трубчевского муниципального района от 14.10.2009 г. № 579 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями Трубчевского муниципального района».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района С.Н.Тубол.

Глава администрации


муниципального района





         П.С.Мацуев

Приложение

 к постановлению администрации 

Трубчевского муниципального района

                                                                                  от 01.12.2011г. № 815
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) общего образования 
по основным общеобразовательным программам»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация  предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

Регламент разработан в целях:

· повышения качества осуществления муниципальной услуги «Организация  предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее  - муниципальная услуга);

· обеспечения соблюдения законных прав граждан на получение бесплатного и доступного общего образования на территории муниципальной у;

· установления порядка взаимодействия между структурными подразделениями администрации Трубчевского муниципального района, организациями и муниципальными общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги  являются несовершеннолетние дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья до достижения ими возраста восемнадцати лет (далее – обучающиеся).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок,  форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующие сведения:

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

· информацию о должностных  лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу.

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

1.3.4. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями Трубчевского муниципального района, а также  отделом образования администрации Трубчевского муниципального района.
1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги может представляться в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа в соответствии с действующим законодательством.

1.3.6. Информация в устной форме представляется во время личного приема или по телефонам должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, установленном действующим законодательством.

1.3.7. Информацию о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные граждане могут получить индивидуально или публично (через взаимодействие со средствами массовой информации, Интернет-сайты, конференции, собрания).

1.3.8. Сведения о местах получения информации о предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении 2 к настоящему регламенту.

1.3.9. При получении информации о муниципальной услуге пользователь имеет право:

· получать достоверную информацию;

· отказаться от получения информации;

· не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации, доступ к которой не ограничен;

· обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) должностных лиц, нарушающих право на доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги и установленный порядок его реализации.

1.3.10. Обязанности должностных лиц, ответственных за предоставление информации по запросу граждан или организаций:

· сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону 
или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая 
их чести и достоинства;

· при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».
2.2. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги  является  отдел образования администрации Трубчевского муниципального района (далее – отдел образования).

Услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Трубчевского муниципального района  (далее – МОУ).
2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являются:

- сформированность общей культуры личности обучающихся на основе усвоения  обязательного минимума содержания основных общеобразовательных программ;
- адаптация обучающихся к жизни в обществе;

- выдача обучающемуся, прошедшему государственную (итоговую) аттестацию, документа государственного образца об уровне образования.


Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня, не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в МОУ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в МОУ на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, либо отчисления из МОУ в установленном порядке.

2.4.2. Прием заявлений в первые классы МОУ проводится ежегодно 
с 1 апреля по 31 августа.

2.4.3. При переводе из другого МОУ прием заявлений и зачисление возможно в течение всего учебного года.

2.4.4. Срок приема заявлений для получения образования в форме экстерната устанавливается МОУ самостоятельно, при условии, что заявления подаются не позднее, чем за 3 месяца до начала государственной (итоговой) аттестации.

2.4.5. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в МОУ и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конвенцией о правах ребенка;
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений      граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 19.02.1993  № 4528-1 «О беженцах»;
Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»;

Законом Брянской области от 11.04.2008 № 29-З «Об образовании»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2011 № 184 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 «Об    утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении  СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;
Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23.07.2008 № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;
Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;
Приказами Департамента общего и профессионального образования Брянской  области;
Уставом Трубчевского муниципального района;
локальными актами МОУ.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для приема ребенка в МОУ родитель (законный представитель) подает заявление, к которому прилагаются следующие документы:

      -    копия свидетельства о рождении;

            - медицинская карта о состоянии здоровья ребенка, где имеется заключение медицинской комиссии о готовности ребенка к школе (далее – медицинская карта);

            2.6.2. Зачисление обучающихся, прибывших из других общеобразовательных учреждений, во 2-9-й классы осуществляется при предоставлении следующих документов:

             - заявление родителей (законных представителей) на имя директора МОУ;

             - личное дело с годовыми оценками, заверенное печатью и подписью руководителя учреждения, из которого прибыл обучающийся;

       - выписка текущих оценок по предметам, заверенная печатью и подписью руководителя образовательного учреждения (при переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое в течение учебного года);

        -   медицинская карта;

        -   копия свидетельства о рождении (или паспорта).



2.6.3. Для поступления в 10-й  класс  предоставляются следующие документы:

              -  заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан на имя директора МОУ или личное заявление граждан, достигших возраста 18 лет;

        -   аттестат об основном общем образовании;

        -   медицинская карта;

        -   копия паспорта.

    2.6.4.  Запрещается требовать от заявителя:

              - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми  актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
              - предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области и муниципальными правовыми актами  находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

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

   Гражданам, не проживающим на определенной территории, может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в МОУ.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при сдаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.1. Регистрация поступивших заявлений осуществляется в день подачи необходимых документов.

2.11.2. Решение о зачислении в МОУ должно быть принято:

-  при зачислении в 1 класс до 31 августа текущего учебного года;

-  при зачислении во 2 - 11 классы в день обращения.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. МОУ должно быть размещено в пределах территориальной доступности для жителей в специально предназначенных зданиях и помещениях, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью.

2.12.2. В здании МОУ должны быть предусмотрены следующие помещения:

 учебные помещения (классные комнаты и помещения для дополнительного образования детей), гардеробная, актовый зал, спортивный зал, библиотека, медицинский пункт, помещения для приема пищи (столовая), иные помещения.

Указанные помещения по размерам (площади), техническому состоянию 
и оснащению должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических норм 
и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

2.12.3. Учебные помещения должны включать: 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.

2.12.4. При наличии в здании МОУ учебных мастерских они должны использоваться по назначению.

Размещение оборудования в учебных мастерских осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

2.12.5. 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.

2.12.6. 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.

2.12.7. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

2.13. Количество обучающихся не должно превышать вместимости МОУ, предусмотренной лицензией на право ведения образовательной деятельности. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1. Заявители имеют право выбирать МОУ, форму получения образования.

С учетом потребностей и возможностей личности общеобразовательные программы в МОУ осваиваются в очной, очно-заочной (вечерней) форме и в форме экстерната. Допускается сочетание указанных форм освоения общеобразовательных программ.

Для всех форм получения образования в рамках конкретной основной общеобразовательной программы действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.

2.14.2.  Лицо, признанное беженцем, вынужденным переселенцем имеет право на устройство детей в МОУ наравне с гражданами Российской Федерации.

2.14.3.  Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.

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

3.1. Последовательность административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов от заявителей  для приема в МОУ;

      - зачисление граждан в МОУ;
      - организация и осуществление образовательного процесса;

      -  государственная (итоговая) аттестация  обучающихся.
       3.2. Прием документов от заявителей для  приема в МОУ.
             3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.6. регламента.


  3.2.2. Прием документов от заявителя производится сотрудником  МОУ. 

        
При приеме документов сотрудник  МОУ ознакамливается с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий родителя (законного представителя) поступающего.



В ходе  приема документов сотрудник  МОУ осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для  приема в МОУ.   
 
Срок выполнения действия - не более 15 минут. 
   3.2.3. При поступлении пакета документов для приема в МОУ  работник МОУ, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление родителей (законных представителей), присваивает  входящий номер и передает пакет документов директору (заместителю директора) МОУ.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

         3.2.4. Директор (заместитель директора) МОУ визирует заявление и вместе с пакетом документов возвращает работнику МОУ, ответственному за делопроизводство.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

         3.2.5. При направлении заявления по почте или в форме электронного документа, сотрудник  в течение 3-х дней с момента получения заявления высылает уведомление с подтверждением регистрации заявления, содержащее дату и время, когда заявителю необходимо явиться в МОУ с перечнем всех необходимых документов.

         3.2.6. При приеме гражданина в МОУ последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми в МОУ и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

         3.2.7. Результатом данной  административной процедуры является регистрация в журнале регистрации  поступивших заявлений о приеме в МОУ.
   3.3. Зачисление граждан в МОУ.

         3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является  зарегистрированное заявление от заявителя о приеме в МОУ.
         3.3.2.  Зачисление граждан в  МОУ оформляется  приказом директора МОУ до 31 августа текущего года,  для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

         3.3.3. Критериями принятия решения о приеме в МОУ являются:

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги,

- наличие свободных мест в МОУ.

Прием граждан в МОУ на конкурсной основе не допускается. Собеседование учителя с ребенком возможно проводить только с целью планирования индивидуальной работы с каждым обучающимся.

         3.3.4. На каждого обучающегося  заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 
   Срок выполнения действия – не более 5 рабочих дней.
         3.3.5. Результатом административной процедуры является приказ о приеме  в МОУ или мотивированный отказ в приеме. При принятии решения об отказе в приеме заявителю направляется уведомление.
    3.4. Организация и осуществление образовательного процесса в МОУ.
          3.4.1. Юридическим фактом начала данной административной процедуры является приказ о приеме  в МОУ.

          3.4.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду МОУ. Ответственным за оказание муниципальной услуги является директор МОУ.

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

3.4.4. МОУ самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.4.5. Режим работы МОУ, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы   образовательных учреждений.  
3.4.6. На основании решения Педагогического совета оформляется приказ о допуске (не допуске) обучающихся, освоивших  (не освоивших) образовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования к  государственной (итоговой) аттестации обучающихся.
3.4.7. Результатом данной административной процедуры является приказ  о допуске (не допуске)  обучающихся, освоивших  (не освоивших) образовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования к  государственной (итоговой) аттестации обучающихся.

            3.5.  Государственная (итоговая) аттестация  обучающихся.

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

           3.5.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для прохождения обучающимися государственной (итоговой) аттестации, является приказ о допуске обучающихся к  государственной (итоговой) аттестации обучающихся.

     3.5.3. Результатом административной процедуры для лиц, прошедших государственную (итоговую) аттестацию, является документ государственного образца об уровне образования.

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

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением услуги осуществляют:


   - департамент общего и профессионального образования Брянской области (далее – департамент);


   - отдел образования;


   - МОУ.

            4.2.  Департамент осуществляет:


контроль качества образования, в том числе качества подготовки обучающихся и выпускников в соответствии с федеральными компонентами государственных образовательных стандартов в МОУ, расположенных на территории Трубчевского муниципального района, по всем реализуемым ими образовательным программам;


лицензирование и государственную аккредитацию МОУ, расположенных на территории  Трубчевского муниципального района;


надзор и контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования в МОУ, расположенных на территории  Трубчевского муниципального района; принятие мер по устранению нарушения законодательства Российской Федерации в области образования, в том числе путем направления обязательных для исполнения предписаний; контроль за исполнением предписаний;


обеспечение и проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного и среднего (полного) общего образования в установленных формах.

          4.3.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами МОУ, отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

          4.4.Текущий контроль должностными лицами МОУ, отдела образования осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего регламента.

          4.5. Должностные лица МОУ, отдела образования несут персональную ответственность за:

         - качество предоставляемой информации при консультировании;

         - соблюдение условий  и сроков  предоставления услуги.

          4.6. Мероприятия по контролю за предоставлением услуги проводятся в форме проверок.

         4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.7.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий департамента и отдела образования на текущий год.


4.7.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в департамент или отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов,  для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений,  по представлению правоохранительных органов.
         4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решение должностных лиц  МОУ, отдела образования.
         4.9. По результатам проведенных проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

         4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


4.11. Контроль осуществляется на основании приказов директора департамента, начальника отдела образования.

         4.12. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

         4.13. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

         4.14. Справка доводится до сведения МОУ в письменном виде.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников МОУ – директору МОУ, директора МОУ или работников отдела образования – начальнику отдела образования, начальника отдела образования – учредителю или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностного лица подается в письменной форме или в форме электронного документа и должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, подающего жалобу, почтовый адрес для направления ответа;

- подпись заявителя и дату;

- существо обжалуемого действия (бездействия).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель 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 незаконными действий (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.3. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

5.4. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы, при ответах на обращения граждан (юридических лиц) обязаны:

           - обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивать необходимые для рассмотрения документы и материалы в других органах государственной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

- дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

- уведомить заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- соблюдать правила делового этикета;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалованных действий (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.

5.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.11. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Заинтересованные лица вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд общей юрисдикции за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) должностных лиц при исполнении ими требований  регламента.

Иск к должностным лицам предъявляется в суд по месту жительства ответчика. Иск к учреждению предъявляется в суд по месту нахождения учреждения.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

«Организация предоставления общедоступного 
и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
Заявление родителей (законных представителей) 

о приеме  в муниципальное общеобразовательное учреждение

                        





Директору

_______________________________

                                                                                  

            (наименование учреждения)

_______________________________

                                                                                                                                  
(Ф.И.О. директора)

                                      




Родителя (законного представителя)








_______________________________ 

 (Ф.И.О.)

                                                                                  

Телефон: _______________________

                                                                                  

Паспорт: серия _____  № _________

                                                                                  

Выдан:  ________________________

Заявление

          Прошу принять моего ребенка (сына, дочь):

Ф.И.О. _________________________________________________________________________ 

Дата рождения __________________________________________________________________ 

Место жительства _______________________________________________________________ 

в __________  класс  Вашей школы.

Окончил (а)  ________  классов

школы _________________________________________________________________________


          (наименование  и место расположения  школы)


Изучал (а) _____________________________________ язык  (при приеме в 1 класс не указывается).


С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса _______________________________________________________,  

                                                                                                     (наименование  учреждения)

ознакомлен (а).

                                                                                           ________________________________

                                                                                                   (подпись)


                                                                                    «____» _____________  20___ г.

Приложение № 2
к Административному регламенту

«Организация предоставления общедоступного 

и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
Сведения о местонахождении, контактных телефонах,  адресах электронной почты  МОУ и отдела образования 

	№ 
	Наименование МОУ
	Почтовый

 адрес
	Электронный адрес
	Номер телефона

	1
	МОУ Белоберезковская СОШ № 1
	242250, Трубчевский район, п.Белая Березка, ул.Заводская, 42
	bbsh1@yandex.ru 
	9-62-81

	2
	МОУ Белоберезковская СОШ № 2
	242250, Трубчевский район, п.Белая Березка,  ул.Горького, 34
	bbsh2@yandex.ru 
	9-61-18

	3
	МОУ – Городецкая СОШ
	242239, Трубчевский район, д.Городцы,  ул.Трубчевская, 139
	gorodsi2007@yandex.ru 
	9-45-99

	4
	МОУ – Плюсковская СОШ им. Героя-партизана Колабутина А.П.
	242232, Трубчевский район, с.Плюсково, ул.Молодежная, 20
	pluskowochkola@mail.ru 
	9-23-28

	5
	МОУ – Радутинская СОШ
	242252, Трубчевский район, д.Радутино, ул.Молодежная, 8
	radutino@yandex.ru 
	9-55-48

	6
	МОУ – Рябчевская СОШ
	242235, Трубчевский район, с.Рябчевск, ул.Школьная, 2
	a11463@yandex.ru 
	9-44-34

	7
	МОУ – Сагутьевская СОШ
	242244, Трубчевский район, д.Сагутьево, ул.Школьная, 48
	dorochovaoi@mail.ru 
	9-28-25

	8
	МОУ – Селецкая СОШ
	242241, Трубчевский район, с.Селец, ул.Трубчевская, 56
	desna6@yandex.ru 
	9-48-39

	9
	МОУ – Семячковская СОШ
	242225, Трубчевский район, д.Семячки, ул.Садовая, 9
	semjchki@mail.ru 
	9-33-38

	10
	МОУ – Трубчевская гимназия
	242220,  г.Трубчевск, ул.Ленина, 80
	trgimn@yandex.ru 
	2-48-43

	11
	МОУ – Трубчевская СОШ  № 1
	242220, г.Трубчевск, ул.Урицкого, 36
	olgalomakina2007@yandex.ru 
	2-46-21

	12
	МОУ – Трубчевская СОШ  № 2
	242220, г.Трубчевск, ул.Луначарского, 60
	injilin@mail.ru 
	2-21-32

	13
	МОУ  Усохская СОШ
	242221, Трубчевский район, с.Усох, ул.Молодежная, 15
	usoch@mail.ru 
	9-57-39

	14
	МОУ  Юровская СОШ
	242231, Трубчевский район, с.Юрово, ул.Центральная, 10
	jurovo_schkola@mail.ru 
	9-25-24

	15
	МОУ – Алешенская ООШ
	242246, Трубчевский район, д.Алешенка, ул.Молодежная, 14
	desna7112@yandex.ru 
	9-28-28

	16
	МОУ – Бобовенская ООШ
	242226, Трубчевский район, д.Бобовня, пер.Молодежный, 12
	a345679@yandex.ru 
	9-47-19

	17
	МОУ  Глыбоченская ООШ
	242243, Трубчевский район, д.Глыбочка, ул.Постевого, 1
	glibochka@yandex.ru 
	9-46-11

	18
	МОУ – Гнилевская ООШ
	242223, Трубчевский район, с.Гнилево, ул.Трубчевская, 12
	gnilevo2007@yandex.ru 
	9-24-23

	19
	МОУ – Красненская ООШ
	242220, Трубчевский район, д.Красное, ул.Школьная, 16
	krasnenskayaoosh@uandex.ru 
	2-11-31

	20
	МОУ – Любожичская ООШ
	242234, Трубчевский район, д.Любожичи, ул.Чернобыльская, 15
	hkola2009@mail.ru  
	9-43-55

	21
	МОУ – Сосновская ООШ
	242242, Трубчевский район, д.Сосновка
	Dolin-Sergej@mail.ru 
	9-46-35

	22
	МОУ – Ужанская ООШ
	242227, Трубчевский район, д.Ужа, ул.Строительная, 20
	d197528@yandex.ru 
	9-54-32

	23
	МОУ – Филипповичская ООШ
	242228, Трубчевский район, с.Филипповичи, ул.Новая, 1
	filippovichi@yandex.ru 
	9-53-10

	24
	Отдел образования администрации Трубчевского муниципального района
	242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Урицкого, 42
	roo-tru@mail.ru 
	2-22-98


