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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА   ЗАРИНСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Отправлено по эл. почте  02.06.2016
01.06.2016        №           521                                                                     г.Заринск

 Об утверждении Административных регламентов
 по  предоставлению   муниципальных  услуг
 отделом по образованию  администрации 
города  Заринска Алтайского края

В соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 4 статьи 7 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административные регламенты по предоставлению отделом по образованию администрации города Заринска следующих муниципальных услуг:

-предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования (Приложение № 1);

-предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (Приложение № 2);

-предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края (Приложение № 3);
-приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады) (Приложение № 4);
-предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (Приложение № 5). 
2.Считать утратившими силу постановления администрации города Заринска от 15.10.2014 № 908, от 23.07.2015 № 692.
3.Настоящее постановление опубликовать в «Сборнике муниципальных правовых актов города Заринска» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края.

4.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города, председателя комитета по культуре Овчинникову Н.Г.
Глава администрации города                                                                          И.И.Терёшкин
  Приложение № 1

                      к постановлению 

                      администрации города

                      от__________ _№ _____      

Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования»
1. Общие положения

Административный регламент муниципальной  услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения  муниципальной  услуги по организации предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования.
 Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

        Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет отдел по образованию администрации города Заринска Алтайского края  (далее – Отдел).
Почтовый адрес: 659100, Алтайский край, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.
Телефон: (38595)  4 16 51

Тел/факс: (38595) 4 08 56  

Адрес электронной почты: gorono.zarinsk @ gmail.com/  

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя имеющейся информацией  о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, а именно:

- о сроках и местах регистрации для участия в написании итогового сочинения (изложения);

-  о сроках проведения итогового сочинения (изложения);

- о сроках, местах и порядке информирования о результатах итогового сочинения (изложения);

- о сроках и местах подачи заявлений на сдачу государственной итоговой аттестации;

- о формах проведения государственной итоговой аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и  среднего общего образования, в том числе обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, обучающихся детей- инвалидов;

- о порядке и сроках проведения основного государственного экзамена (далее – ОГЭ);

- о порядке и сроках проведения единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ); 

- о порядке и сроках проведения государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ); 

- о правилах заполнения  бланков регистрации и бланков ответов ОГЭ, ЕГЭ, ГВЭ;

- о правилах  проверки экзаменационных работ;

- о порядке ознакомления с результатами   государственной итоговой аттестации;

- о сроках, местах и порядке подачи и рассмотрения апелляций.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;   

Федеральным законом от 29.12.2012  № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;

 постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08. 2013  № 755 «О федеральной информационной системе обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональных информационных системах обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования» (вместе с прилагаемыми Правилами формирования и ведения федеральной информационной системы обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональных информационных систем обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013  № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12. 2013 №1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»; 
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.09.2013 N 1082 "Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии";

приказом Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае» (принят Постановлением АКЗС от 02.09.2013 № 513);
настоящим Административным регламентом.

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

При письменном обращении заявителя за предоставлением муниципальной  услуги, а также посредством электронной почты, необходимо заполнить заявление, образец которого приведен в приложении № 1 к Административному  регламенту.

          При предоставлении  муниципальной услуги специалисты отдела по образованию не вправе требовать от заявителя:

          2.6.1.Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

           2.6.2.Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

            2.6.3.Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210 –ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных  услуг;».

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

2.7.1..Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2 Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.3..При наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

         содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

      запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего полного общего образования;

        запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, его территориальных органов, органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

2.9 Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги

При нахождении заявителя в Отделе максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Доступность для заявителей,  в том числе для инвалидов, обеспечивается удобным местоположением Отдела,  размером  дверных проемов входа в помещение Отдела,  организацией безбарьерного маршрута (с учетом проезда, разъезда и разворота кресла-коляски), расположением кабинета на первом этаже.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечены:

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте Отдела.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Отдела.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность
	

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100 %

	2. Качество
	

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги 
	95-100 %%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация) 
	95-100 %

	3. Доступность
	

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги 
	95-100 %

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	95-100 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 
	95-100 %

	4. Процесс обжалования
	

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок 
	100 %

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования 
	95-100 %

	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования 
	95-100 %

	5. Вежливость
	

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	100 %


Оценка показателей осуществляется Отделом в соответствии с методическими рекомендациями по проведению опросов населения для определения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, утвержденных решением комиссии по проведению административной реформы и реформированию государственной гражданской службы Алтайского края от 26 июня 2009 года.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении информации   о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Отдел или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является должностное лицо Отдела, ответственное за ведение делопроизводства. 

3.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

3.3   Внесение в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения.

3.4.. Проставление  регистрационного штампа, в  котором  указывается входящий номер, дата поступления запроса.
3.5 Экспертиза  документов и подготовка информации  о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.6 По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

имеющуюся информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования;

уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с указанным в пункте 2.8. перечнем    оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в Отделе,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом.

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных локальных актов.

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 решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

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

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется, - заведующему отделом по образованию администрации города Заринска.

Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                 Приложение № 1

               к Административному регламенту 

                                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена»

                                                                       Заведующему отделом по образованию

                                                                               администрации города Заринска

       _______________________________

(Ф.И.О. / наименование юридического лица)

Адрес проживания (фактический  адрес) 

_____ ____________________________

 Почтовый адрес (юридический адрес)

_________________________________

 Контактный телефон_____________

                                                      Заявление

Прошу предоставить информацию  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информация  необходима для ______________________________________________________

Дата заполнения                                                                                                                Подпись

        Приложение № 2

                к Административному регламенту 

                               по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена»

Блок-схема 

прохождения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги






Приложение № 2

                      к постановлению 

                      администрации города

                      от__________ _№ _____      

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1.Общие положения
Административный регламент муниципальной  услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Административный регламент) разработан в целях   повышения качества и доступности результатов исполнения  муниципальной  услуги по организации предоставления информации о  текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам – родителям (законным представителям) несовершеннолетних   детей в возрасте от 6,5 до 18 лет, которые обучаются   в  муниципальных общеобразовательных  учреждениях, расположенных на территории города Заринска Алтайского края (далее – заявители). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга исполняется муниципальными общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории города Заринска Алтайского края (далее – общеобразовательные учреждения).

Отдел по образованию администрации города Заринска (далее – Отдел) обеспечивает  

информационное, консультационное и методическое  сопровождение предоставления муниципальной услуги.

 Информация о местах нахождения и графике работы  общеобразовательных учреждений размещается на официальном сайте  Отдела:  www.alted.ru /zar/ и на сайтах  общеобразовательных учреждений    либо предоставляется при обращении в Отдел.

Почтовый адрес: 659100, Алтайский край, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.
Телефон: (38595)  4 16 51  

 Тел/факс: (38595) 4 08 56  

Адрес электронной почты: gorono.zarinsk @ gmail.com/  

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является актуальная и достоверная информация: 

-сведения о результатах текущего контроля успеваемости учащегося, 

-сведения о результатах промежуточной аттестации учащегося, 

-сведения о результатах итоговой аттестации учащегося, 

-сведения о посещаемости уроков (занятий) учащимся, 

-сведения о расписании уроков (занятий), 

-сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий).

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок оказания муниципальной услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;   

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

приказом Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

методическими рекомендациями по работе с документами в общеобразовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000 №03-51/64);

 законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае» (принят Постановлением АКЗС от 02.09.2013 № 513);
 настоящим Административным регламентом.


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

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются заинтересованным  лицам в электронном виде при регистрации заявителя на портале муниципальных услуг, а также в письменном виде при обращении в общеобразовательное учреждение или  в Отдел. 

Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги, лично обратившись в общеобразовательное  учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами - в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

 При предоставлении  муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

        -осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального  закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг".


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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

-отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

 -невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-при наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

-запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

-в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, его территориальных органов, органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией;
-отчисление учащегося  из  общеобразовательного учреждения.

2.9 Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги

При нахождении заявителя в общеобразовательном учреждении, Отделе максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Доступность для заявителей,  в том числе для инвалидов, обеспечивается удобным местоположением  общеобразовательных учреждений, Отдела, подъездными путями,  наличием пандусов,  размером  дверных проемов входа в  здание общеобразовательного учреждения, Отдела,  организацией безбарьерного маршрута (с учетом проезда, разъезда и разворота кресла-коляски),  возможностью вести прием  заявителей на первом этаже.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечены:

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте  общеобразовательного учреждения, Отдела.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием  общеобразовательного учреждения, Отдела.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информирования;
-наглядность форм предоставляемой информации;
-удобство и доступность получения информации;
-оперативность предоставления информации.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур в электронной форме
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются заявителям в электронном виде при регистрации заявителя на портале муниципальных услуг, а также в письменном виде при обращении в общеобразовательное учреждение или  в Отдел. Заявители  вправе знакомиться с электронным дневником учащегося, а также электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся данного учащегося.
3.2.Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги, лично обратившись в  общеобразовательное учреждение или в Отдел, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами - в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

3.3.Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса.

3.4.После получения, обработки и регистрации заявления общеобразовательным учреждением или Отделом  на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

3.5.В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.
3.6.Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в общеобразовательном учреждении, Отделе.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами общеобразовательных учреждений. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений  настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3.Периодический 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 решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с  действующим законодательством.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа руководителя общеобразовательного учреждения.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении комплексной проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. При  проведении тематической проверки рассматриваются отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также должностных лиц 
5.1.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении  муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы, в Отдел либо  руководителю общеобразовательного учреждения в досудебном порядке. Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном  действующим законодательством.

5.2. Письменная жалоба должна содержать фамилию, имя, отчество должностного лица, которому направляется жалоба, изложение существа жалобы и необходимые данные о заявителе, подписывающем жалобу.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, также  как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе, через телекоммуникационные каналы связи.

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления.

Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в  общеобразовательное учреждение или Отдел. 

Жалоба должна быть рассмотрена безотлагательно, но не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом руководителя на пятнадцать рабочих дней.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. 

5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 3

                      к постановлению 

                      администрации города

                      от                             _№ _____      

Административный регламент

по предоставлению муниципальной  услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, находящихся на территории города Заринска Алтайского края, и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее предоставлении. 

Получателями муниципальной  услуги являются  физические  и юридические  лица. (далее – Заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

       Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего  управление  в сфере образования, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет отдел по образованию администрации города Заринска  (далее – Отдел).
Почтовый адрес: 659100, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.
Телефон: (38595)  4 16 51

Тел/факс: (38595) 4 08 56  

Адрес электронной почты: gorono.zarinsk @ gmail.com. 

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя имеющейся информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края (далее – Перечень информации), а именно:

сведений о наименовании муниципального образовательного учреждения;

сведений о местонахождении муниципального образовательного  учреждения;

сведений о виде, типе муниципального образовательного учреждения;

сведений об образовательных услугах, предоставляемых муниципальным образовательным учреждением;

сведений о телефоне, контактном лице образовательного учреждения

В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является  письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

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

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей";

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральным законом от 06.10.1999  №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24.06. 1999  № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         Федеральным законом  Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Приказом Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

         Законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС (ред. от 07.10.2013) "Об образовании в Алтайском крае" (принят Постановлением АКЗС от 02.09.2013 № 513);
Положением об отделе по образованию администрации города Заринска, утвержденным  решением Заринского городского Собрания депутатов Алтайского края от 29.10.2013 № 78;

иными нормативными правовыми актами.

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

При письменном обращении заявителя за предоставлением  муниципальной услуги, а также по средствам электронной почты, необходимо предоставить заявление в произвольной форме.

           При предоставлении  муниципальной услуги специалисты отдела по образованию не вправе требовать от заявителя:

            2.6.1.Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

         2.6.2.Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

          2.6.3.Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210 –ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных  услуг».

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

2.7.1.Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.3..При наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги, являются:

2.8.1.Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

2.8.2.Отсутствие запрашиваемой информации в Отделе. 

2.8.3.Принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера".

2.8.4.Отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.

2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги

При нахождении заявителя в Отделе максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Доступность для заявителей обеспечивается удобным местоположением Отдела, в том числе  по обеспечению доступности для инвалидов, организацией безбарьерного маршрута (с учетом проезда, разъезда и разворота кресла-коляски),  возможностью вести прием  заявителей на первом этаже.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги;

Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено:

комфортное расположение заявителя;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте Отдела.

 Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Отдела.  

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение 

показателя 

	
	

	1. Своевременность
	

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100 %

	2. Качество
	

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги 
	95-100 %

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация) 
	100 %

	3. Доступность
	

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги 
	95-100 %

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	95-100 %%

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 
	95-100 %%

	4. Процесс обжалования
	

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок 
	100 %

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования 
	95-100 %

	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования 
	95-100 %

	5. Вежливость
	

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	100 %


Оценка показателей осуществляется Отделом в соответствии с методическими рекомендациями по проведению опросов населения для определения качества и доступности предоставляемых государственных услуг, утвержденных решением комиссии по проведению административной реформы и реформированию государственной гражданской службы Алтайского края от 26.06.2009.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Отдел или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела, ответственный за ведение делопроизводства. 

3.2.,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя, при имеющемся затруднении  в оформлении заявления или неправильном его заполнении, специалист Отдела оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.3. Специалист Отдела вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

3.4. На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
В случае личного обращения заявителя, специалист Отдела сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.5. Экспертиза  документов и подготовка информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.6. По окончанию рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

3.6.1 Имеющуюся информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях  города Заринска Алтайского края.

3.6.2 Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в Отделе,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется специалистом по кадрам Отдела.
Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных локальных актов.

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 решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

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

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется,  заведующему отделом по образованию администрации города Заринска.
Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Отдела и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                  Приложение 

к Административному регламенту предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в  образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края»                                                                                                                                                       

Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении

 муниципальной  услуги






                      Приложение № 4

                      к постановлению 

                      администрации города

                      от                       №                   

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады).

2.2.Наименование органа государственной власти, предоставляющего муниципальную  услугу 

Муниципальную услугу предоставляют   отдел  по образованию  администрации города Заринска и руководители МДОУ.

2.3.Заявители на предоставление получение муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) (далее – заявители), воспитывающие детей дошкольного возраста и проживающие на территории города Заринска.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- приём заявления и постановка на очередь при личном обращении родителей (законных представителей) детей, а также родителями (законными представителями) детей с использованием информационной сети "Интернет" посредством "Единого портала государственных и муниципальных услуг" (eso.edu22.info).
         При личном обращении Заявителя  срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

При  подаче заявления в электронном виде  постановка на учет осуществляется в течение 5 дней с момента проверки заявления уполномоченным сотрудником;

-зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» зависит от очередности и составляет до 3-х лет.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный Закон РФ от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

-Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг»;

- Федеральный Закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации

 от 30.08.2013 № 1014  «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

-Письмо Министерства образования и науки РФ от 08. 08.2013  № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»;

-Федеральный закон от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

-Федеральный закон от 11.07.2011г. №200-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

-Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;  

-СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы  дошкольных  образовательных организаций», утверждённые постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 №26;  

-Приказ Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

-Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 -№ 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

-Приказ Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

-Закон Алтайского края от 04.09.2013 N 56-ЗС "Об образовании в Алтайском крае" (принят Постановлением АКЗС от 02.09.2013 № 513).
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги родители (законные представители) должны предоставить следующие документы:

заявление на предоставление муниципальной услуги;

паспорт родителей (законных представителей);

свидетельство о рождении ребенка (подлинник);

документы, подтверждающие право на льготное определение.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги является отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение

Основанием для отказа в приеме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение являются:

 неявка ребенка (непредоставление путевки) в МДОУ  до 01 сентября; 

медицинские показания, указанные в справке, выданной органом здравоохранения.

В случае неявки родителя (законного представителя) для получения путевки в текущем году до 1 июля за ним сохраняется порядковый номер  в очереди для выделения путевки на следующий учебный год (до достижения возраста 6 лет 6 месяцев).

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений на предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам          с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставлении муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов".

Помещения для работы с гражданами   размещаются   на нижних этажах зданий.  Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется распашными дверями, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). 
Габаритные размеры, очертания и свойства зала ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий   для работы специалистов по комплектованию, а также для комфортного обслуживания посетителей. В зале ожидания должно быть естественное    и искусственное освещение. Помещение оснащается оборудованием        для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха    в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Зал ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок).
Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от зала ожидания очереди и предназначен для ознакомления       их с информационными материалами.

Сектор информирования оборудован информационными стендами. Информационные стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Информационные стенды содержат следующую информацию:

административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования»;

утвержденный Порядок комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений;

информацию о сети муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск (номера МДОУ с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей; виды групп компенсирующего вида и их места расположения и др.);

списки очередников, обновляемые   два раза в год (на 1 марта   и на 1 октября);

информация о предстоящем комплектовании и  его ходе (обновленные списки очередников, количество свободных мест по возрастам и образовательным учреждениям, списки детей, подлежащих определению в МДОУ в текущем году) – на 1 марта.

приказы отдела по образованию о размере платы за содержание детей в МДОУ;

информацию о компенсационных выплатах части родительской платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

памятку для родителей о перечне документов, необходимых для зачисления ребенка в МДОУ;

информацию об учредителе МДОУ, ФИО заведующего отделом по образованию администрации города Заринска, специалистов отдела, контактные телефоны; адрес официального сайта отдела по образованию. 

Помещения должны удовлетворять следующим требованиям: помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения; системой охраны.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

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

 ед. изм.

	1
	2
	3

	1.
	Численность детей, получающих дошкольное образование в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования 
	Не менее 85%

	2
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации приема заявлений, постановки на учет и зачисления в образовательное учреждение, в адрес Управления образования, другие инстанции 
	Да/нет


3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур электронной форме

3.1. Состав административных услуг.

3.1.1.Постановка на учет детей, нуждающихся в определении  в МДОУ.

3.1.2. Выдача путевок.

3.1.3. Зачисление ребенка в МДОУ.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.2.1. Постановка на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ.

Учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ, ведет специалист Отдела. Постановка детей на учет осуществляется круглогодично.

Заявление о приеме в МДОУ может быть подано родителем (законным представителем)  с рождения ребёнка до достижения им возраста 6,6 лет, с указанием желаемого срока предоставления муниципальной услуги.

Для постановки на учет родители (законные представители) предоставляют следующие документы:

- паспорт родителей (законных представителей);

- свидетельство о рождении ребенка (подлинник);

- документы, подтверждающие право на льготное определение.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов для получения муниципальной услуги, не должна превышать 15 минут.

Регистрация заявления на получение муниципальной услуги ведется в специальном журнале по следующей форме:

- дата постановки на учет;

- порядковый номер записи регистрации;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- число, месяц, год рождения ребенка;

- место  работы родителей (законных представителей) со слов;

- домашний адрес ребенка (место проживания, место регистрации), контактный телефон;

- обоснование для льготного определения в МДОУ;

Журнал учета детей должен быть прошнурован, пронумерован, заверен печатью отдела по образованию. Журнал хранится 10 лет.

При постановке на учет родителям (законным представителям) выдается уведомление, содержащее следующую информацию:

- дата постановки на учет;

- порядковый номер регистрации заявления на получение места  в МДОУ;

- сведения о сроках повторного обращения для решения вопроса о зачислении ребенка в МДОУ;

- подпись специалиста, принявшего заявление. 

Датой принятия заявления на получение муниципальной услуги   и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации заявлений.

3.2.2. Выдача путевок на предстоящий учебный год в МДОУ проводится ежегодно в период с 1 июня  по 31 августа в соответствии  с графиком, утвержденным приказом отдела по образованию.

Выдача путевок в МДОУ производится в соответствии с общей очередью на основании Положения о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Заринска.

Выдача путевок на предстоящий учебный год в МДОУ проводится специалистом отдела по образованию по согласованию с заместителем главы администрации города по социальным вопросам ежегодно в период с 1 июня по 31 августа в соответствии  с графиком, утвержденным приказом отдела по  образованию.

В первую очередь производится выдача путевок льготным категориям граждан.

Во вторую очередь производится выдача путевок остальным гражданам.

Родителям (законным представителям) предлагается выбор из числа имеющихся свободных мест по возрастам и образовательным учреждениям на момент выдачи путевки.

В случае неявки родителя (законного представителя) в текущем году до 1 сентября за ним сохраняется порядковый номер в очереди для выделения путевки на следующий учебный год (до достижения возраста 6 лет 6 месяцев);

С 15 по 30 мая производится выдача путевок в МДОУ компенсирующего вида и детские сады присмотра и оздоровления   на основании списков детей, представленных психолого – медико – педагогической комиссией.

Для оформления ребенка в МДОУ родитель (законный представитель) предоставляет в группу по комплектованию отдела по  образованию следующие документы:

- паспорт родителя (законного представителя);

- медицинское заключение об отсутствии у ребенка противопоказаний посещения МДОУ;

- документ, подтверждающий льготу, и его копию. 

Для зачисления ребенка в МДОУ родителю (законному представителю) выдается путевка установленной формы.

Специалист отдела по образованию, ответственный за выдачу путевок, ведёт журнал выдачи путевок по установленной форме.

Журнал выдачи путевок должен быть прошнурован, пронумерован, заверен соответствующей печатью отдела по образованию.

Путёвка подписывается заместителем главы администрации города по социальным вопросам.

3.2.3. Зачисление ребенка в МДОУ.

Прием детей в МДОУ осуществляется заведующим МДО по путевкам, выданным отделом по образованию. Кроме путевки родители (законные представители) предоставляют:

-паспорт;

-свидетельство о рождении ребёнка (подлинник);

-медицинскую карту ребенка (форма 026-у-2000, утв. приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 №241) и прививочную карту;

-документы на компенсацию части родительской платы за содержание ребёнка в детском саду.

Прием осуществляется ежедневно в кабинете заведующего МДОУ в течение недели, в часы, установленные заведующей по предварительной договоренности руководителя МДОУ с родителями (законными представителями).

При приеме ребенка в МДОУ руководитель заключает договор           с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

При приеме руководитель МДОУ знакомит родителя (законного представителя) с Уставом МДОУ и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения.

В случае неявки ребенка (непредставления путевки) в МДОУ до 1 сентября, заведующий сообщает об этом в отдел по образованию. В этом случае путевка признается недействительной.

Руководитель МДОУ ведет журнал «Учет движения детей в образовательном учреждении» (далее – журнал).

Журнал предназначается для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей.

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения.

Журнал «Учет движения детей в образовательном учреждении» ведется по форме, установленной отделом по образованию.

3.2.4. По желанию потребителя муниципальной услуги информирование     о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться   в электронном виде. 

Родитель (законный представитель) с домашнего или другого компьютера, подключенного к сети Интернет, выходит на специальный сайт отдела по образованию, где размещается соответствующая информация, подготовленная специалистом отдела по образованию. Информация, за исключением списков очередников, обновляется один раз в год.

На сайте отдела по образованию размещается следующая информация:

– утвержденный Порядок комплектования МДОУ;

– информацию о сети образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования, расположенных на территории города Заринска (номера образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей; группы компенсирующей направленности, их место расположения и др.);

– списки очередников, обновляемые два раза в год (на 1 марта и на 1 сентября);

– с 1 марта текущего года – размещают информацию о предстоящем комплектовании (обновленные списки очередников, количество свободных мест по возрастам и образовательным учреждениям);

– постановление администрации города Заринска о размере платы за содержание детей в МДОУ;

–информацию о компенсационных выплатах части родительской платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

– памятку для родителей о перечне документов, необходимых для зачисления ребенка в МДОУ;

– информацию об учредителе МДОУ, ФИО заведующего отделом по образованию, специалистов отдела по образованию, контактные телефоны, адрес официального сайта отдела по образованию.

- при возникновении вопросов по предоставляемым услугам потребитель может направить запрос в электронном виде на электронный адрес отдела по образованию для получения ответа.

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением стандарта качества муниципальной услуги состоит в следующем:

 контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказов отдела по образованию администрации города Заринска;

контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденных отделом по образованию) и внеплановые (на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги);

по окончании контрольных мероприятий составляется акт о проведенной проверке.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц МДОУ, муниципальных органов управления образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Должностные лица отдела по образованию проводят личный прием заявителей.

График личного приема граждан специалистами отдела по образованию  размещается на Интернет – сайте и на информационном стенде.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более 15 дней  по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства,  на основании которых заявитель считает, что нарушены его права 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 гражданин считает необходимым сообщить.

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

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

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела по образованию принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Отдел по образованию  при получении письменного обращения, в котором 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.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ   на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос,  на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, заведующий отделом по образованию, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел по образованию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел по образованию. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Заявители вправе обратиться с жалобой на решения, принятые  в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц отдела по образованию, муниципальных образовательных учреждений лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы администрации города.

Порядок приема жалобы для рассмотрения, сроки рассмотрения жалобы с учетом возможности приостановления ее рассмотрения, перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы определяются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц отдела по образованию, муниципальных образовательных учреждений в судебном порядке в суд общей юрисдикции. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие,    в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя;

-созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

-незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Приложение № 5

                      к постановлению 

                      администрации города

                      от__________ _№ _____      

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги    «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги,  определяет: 

- стандарт предоставления муниципальной услуги; 

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

 - формы контроля за исполнением Регламента;

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

1.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» предоставляется физическим и юридическим лицам (далее - заявитель). 

                 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего  управление  в сфере образования, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальная услуга исполняется муниципальными общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории города Заринска Алтайского края  (Приложение №1), отделом по образованию администрации города Заринска. 

Структурное подразделение органа местного самоуправления, ответственного за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги – отдел по образованию администрации города Заринска (далее – Отдел). 

Почтовый адрес: 659100, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.
Телефон: (38595)  4 16 51

Тел/факс: (38595) 4 08 56  

Адрес электронной почты: gorono.zarinsk @ gmail.com. 

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых в образовательных учреждениях..

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Конвенцией о правах ребенка, одобренной  Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 ; 

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

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №  273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)"; 

Приказом Министерства образования и науки от 29 августа 2013 года № 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам"; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

Законом Алтайского края от 4 сентября 2013 года № 56-ЗС "Об образовании в Алтайском крае"; 

Положением об отделе по образованию администрации города Заринска, утвержденным  решением Заринского городского Собрания депутатов Алтайского края от 29.10.2013 № 78; 

Настоящим Административным регламентом. 

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

Основанием для начала процедур предоставления муниципальной услуги является представление заявления в произвольной форме, в том числе в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети Интернет.

         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

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

2.8.1.Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

2.8.2.Отсутствие запрашиваемой информации в образовательных учреждениях,  Отделе. 

2.8.3.Принадлежность информации, за которой обратился заявитель, к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".

2.8.4.Отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.

2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги

При нахождении заявителя в Отделе максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Доступность для заявителей обеспечивается удобным местоположением, в том числе  по обеспечению доступности для инвалидов, организацией безбарьерного маршрута (с учетом проезда, разъезда и разворота кресла-коляски),  возможностью вести прием  заявителей на первом этаже.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги;

Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено:

комфортное расположение заявителя;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте Отдела.

 Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Отдела.

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

Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Отдел или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела, ответственный за ведение делопроизводства.

 3.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя, при имеющемся затруднении  в оформлении заявления или неправильном его заполнении, специалист Отдела оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.3 Специалист Отдела вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

3.4..На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
В случае личного обращения заявителя, специалист Отдела сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.5.Экспертиза  документов и подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях города Заринска Алтайского края.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.6. По окончанию рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

3.6.1 Имеющуюся информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях  города Заринска Алтайского края.

3.6.2 Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в Отделе,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется специалистом по кадрам Отдела.
Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных локальных актов.

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 решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

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

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется,  заведующему отделом по образованию администрации города Заринска.
Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Отдела и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	Учреждение
 
	Адрес
	Телефон
	E-mail
	Ф.И.О. руководителя

	МБОУ средняя общеобразовательная школа № 1
	ул. Центральная,26
	(38595)

7-12-44
	school_1_zarinsk@mail.ru
	Суханова Светлана Евгеньевна

	МБОУ средняя общеобразовательная школа № 2
	ул. 25 Партсъезда,36/2
	(38595)

4-29-87
	mousosh_2@list.ru
	Першин Иван

 Иванович

	МБОУ средняя общеобразовательная школа № 3
	ул. С.Республик,14/2
	(38595)

4-32-72
	Zarinsk-Shkola3@mail.ru
	Казанцева Светлана Викторовна

	МБОУ средняя общеобразовательная школа № 4
	ул. Советская, 39
	(38595)

22-3-92
	cor39son@rambler.ru
	Шафнер Ольга

 Николаевна

	МБОУ средняя общеобразовательная школа № 7
	ул. Таратынова,13/1
	(38595)

4-09-12
	shkolsem@yandex.ru
	Шуюнова Надежда Петровна

	МБОУ средняя общеобразовательная школа  № 15 с УИОП 
	ул. 40 лет Победы, 4/2
	(38595)

4-17-29
	Schpytnz@mail.ru

 
	Макашенец Петр Ильич

	МБОУ «Лицей «Бригантина» 
	пр. Строителей, 22/1
	(38595)

4-08-66
	brigantina.07@mail.ru
	Сухих Любовь 

Ивановна
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