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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от 30 сентября 2011 г. № 1777
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Городищенского муниципального района № 795 от 04 мая 2011 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования».

2. Начальнику отдела по образованию администрации Городищенского муниципального района Рассадниковой С.А., руководителям образовательных учреждений Городищенского района  обеспечить соблюдение установленных требований административного регламента предоставления муниципальной услуги.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию в общественно политической газете Городищенского муниципального района «Междуречье».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Городищенского муниципального района Мамонтова Л.И.

Глава администрации 

Городищенского муниципального района



Т.В. Курдюков

УТВЕРЖДЕН
к постановлению администрации 
Городищенского муниципального района 
от   _________   2011г. № ____
Административный Регламент

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление услуг общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

1. Общие положения

 1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление услуг общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки оказания муниципальной услуги.

 1.2 Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги  является  отдел по образованию администрации Городищенского муниципального района (далее – Отдел по образованию). 

Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению Городищенского района муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее-Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении № 1).  
  1.3  Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

-Федеральный закон РФ от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

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

-Федеральный закон от 24.07.98 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

-Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 N 277 "Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности";

-Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О   Национальной доктрине образования в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 21.12.94 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности";

-Федеральный закон "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения" от 30 марта 1999 г. N 52-ФЗ;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 18.01.1992 № 33 «О дополнительных мерах по социальной защите учащейся молодежи»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

 -Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02»; 

-Приказ Минобразо​вания России от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната»; 
-Приказ Минобразования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 1Х и Х1 (Х11) классов обще​образовательных учреждений Российской Федерации»;
-Приказ Минобразования России от 9.03.2004 г. N 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (с изменениями и дополнениями);

-Приказ Министерства образования РФ от 05.03.  2004 №1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования;

- Закон Волгоградской области 12 декабря 2005 года N 1143-ОД «О порядке определения нормативов финансирования общеобразовательных учреждений в части расходов на реализацию общеобразовательных программ». 
1.4 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 
Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга (в зависимости от типа и вида Учреждения):

1) родители (законные представители) потребителей Услуги.

Потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

2) совершеннолетние граждане – потребители Услуги, получающие общее образование впервые (для получения образования в очно-заочной (вечерней) форме).

Предельный возраст получения основного общего и среднего (полного) общего образования в вечерней (сменной) общеобразовательной школе не ограничивается.
1.5 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом по образованию, образовательными учреждениями.

1.5.1 Информация о месте нахождения Отдела по образованию:

403003 Волгоградская область, р.п. Городище,  пл. 40-летия Сталинградской битвы, дом 1  

График работы:

Понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (8-844-68) 3-30-61,  тел/ факс: 3-30-61.

Адрес электронной почты –edu_gorod@volganet.ru
1.5.2 Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов, электронной почты, график работы Учреждений, исполняющих муниципальную услугу, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту. 

1.5.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться: 

- в устной форме лично, по телефону в образовательное учреждение; 

-в письменной форме, по адресу электронной почты образовательного учреждения; 
- через официальный сайт Городищенского муниципального района www.agmr.ru; 

- через официальный портал государственных услуг www.gosuslugi.ru. 

  1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

  
1.5.5. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.  

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования; 

- размещения информации на сайте. 

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками образовательных учреждений при личном общении или по телефону. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.


На информационных стендах и официальных Интернет - сайтах  отдела по образованию и  Учреждений должна содержаться следующая обязательная информация: 

-полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;

 -процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление услуг общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Городищенского муниципального района.

2.2.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является доступное освоение программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования получателями муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

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

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, базисными учебными планами и уставом Учреждения.

Срок предоставления муниципальной услуги определяется сроком освоения образовательных программ, реализуемых в общеобразовательном учреждении.  Срок освоения образовательных программ указывается в приложении к лицензии учреждения на  правоведения образовательной деятельности.

Срок освоения основной образовательной программы начального общего образования – 4 года.

Срок освоения основной образовательной программы основного общего образования – 5 лет.

Срок освоения основной образовательной программы среднего (полного) общего образования – 2 года.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в общеобразовательное учреждение до получения им обязательного общего образования.

2.3.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

 Прием детей в Учреждения осуществляется круглогодично. Прием заявлений впервые классы проводится с 01 апреля текущего года.

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

 Учебный год в Учреждениях начинается, как правило, 01 сентября текущего года.

 Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой аттестации), в первом классе – 33 недели. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель. Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы. Годовой календарный учебный график разрабатывается и утверждается Учреждением по согласованию с Управлением.

Продолжительность учебного года в вечерней (сменной) общеобразовательной школе – 36 недель. Продолжительность каникул устанавливается в течение учебного года не менее 20 календарных дней, летних – не менее 10 недель.

2.4.Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления.

Основанием приема в Учреждение любого типа и вида на все ступени общего образования является заявление гражданина, достигшего совершеннолетнего возраста, или родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан.

Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет в Учреждение следующие документы:

2.4.1. Прием в 1-е классы:

 заявление родителей (законных представителей);

 медицинская карта по установленной форме;

 копия свидетельства о рождении.

2.4.2. Прием во 2-9 классы:

 заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия (для зачисления в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения);

 медицинская карта по установленной форме (медицинская справка);

 копия свидетельства о рождении (паспорта);

 ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

 личное дело.

2.4.3. Прием в 10-11 (12) классы:

-заявление обучающегося, письменно согласованного с родителями (законными представителями) – для несовершеннолетних граждан при поступлении в средние общеобразовательные школы или гимназию;

- заявления граждан, достигших совершеннолетия – для зачисления в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения;

-медицинская карта по установленной форме (медицинская справка);

-копия свидетельства о рождении (паспорта);

-документ об основном общем образовании;

-ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) (для зачисления в 11 (12) класс);

-личное дело (для зачисления в 11 (12) класс);

-справки из образовательных учреждений начального или среднего профессионального образования с указанием часов, прослушанных по общеобразовательным предметам (для вечерних (сменных) общеобразовательных учреждений).

2.5 Муниципальная услуга предоставляется  на бесплатной основе.

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

Заявителю отказывается в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, в следующих случаях:

- заявление на предоставление информации не оформлено надлежащим образом;

- заявление заполнено неразборчиво;

- в заявлении отсутствуют (частично отсутствуют) данные о заявителе;

- в заявлении не указана запрашиваемая информация;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;
-предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных Административным регламентом.

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

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации;

- предметом заявления является информация конфиденциального характера;
-при наличии медицинских противопоказаний по состоянию здоровья к посещению ребенком Учреждения;

-возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного Законом «Об образовании».


Администрация Учреждения может отказать гражданам, не проживающим на определенной территории, в приеме их детей только по причине отсутствия свободных мест в Учреждении. 

2.8. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие доступных каналов получения информации о предоставлении услуги;

-наличие доступных каналов получения услуги начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график приема заявителей.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- достоверность, полнота и своевременность предоставляемой информации;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления услуги.

2.9. Требования к местам предоставления услуги.

Учреждение, предоставляющее услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.2.1178-02).

В здании Учреждения, предоставляющего услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) учебные помещения (классные комнаты);

2) гардеробная;

3) специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека и иные специализированные помещения);

4) помещения социально-бытового назначения.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1.Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, уставом Учреждения, настоящим регламентом.

3.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники Учреждений обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.3. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники Учреждений следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.4. Процесс получения услуги включает:
3.4.1 Прием и регистрация обращений от заявителя.

 При приеме заявления предъявляются документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 

Предоставление заявителем в Учреждение заявления  с прилагаемым комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

В ходе приема документов от заявителей специалист Учреждения осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в Учреждение, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Заявления граждан о приеме в Учреждение регистрируются в журнале регистрации заявлений.

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

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

Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9-х, 11-х классов.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником общеобразовательного учреждения.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 минут.

3.4.2  Зачисление детей в списки обучающихся учреждения.

Основанием для начала административной процедуры является заявление родителей (законных представителей) о зачислении в общеобразовательное учреждение.

Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1-х и 10-х классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

На основании приказа о зачислении производится регистрация обучающегося в Алфавитной книге учреждения и формируется личное дело обучающегося. 

Прием обучающихся в Учреждение оформляется приказом директора:

 - для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 31 августа каждого года, 

 - для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

На каждого гражданина, принятого в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

При зачислении обучающегося в общеобразовательное учреждение руководитель учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) обучающегося  с Уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывание детей в учреждении (под подпись родителя, законного представителя, а также заключить договор между учреждением и родителями (законными представителями).

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

Содержание образования в конкретном образовательном учреждении определяется образовательной программой (образовательными программами), утверждаемой и реализуемой этим Учреждением.

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

Организация образовательного процесса в Учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

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

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

Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные Учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного Учреждения.

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

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

Должностное лицо Учреждения после завершения государственной (итоговой) аттестации в 9, 11 (12) классах и решения педагогического совета Учреждения подготавливает документы об окончании заявителем данного Учреждения. 

Режим работы Учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений

3.5 Перечень оснований для приостановления предварительных процедур оказания муниципальной услуги.

3.5.1 Процедура оказания муниципальной услуги может  быть приостановлена по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

-предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

 -предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных Административным регламентом.

3.5.2. После устранения неточностей в документах предварительные процедуры предоставления муниципальной услуги Заявителю возобновляются.
3. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2.1.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.2.2. Отдел по образованию осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Отдел по образованию, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.2.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие  государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.2.4. Выявленные недостатки по оказанию услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).

4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела по образованию, государственных и муниципальных органов наделенных контрольно-надзирающими функциями.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - Заявители).

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

Должностные лица и сотрудники Отдела по образованию, руководители Учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

 а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

4.5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Отдела по образованию, сотрудников Учреждений имеют Заявители услуги указанные в пункте 1.5. настоящего Регламента. 

4.5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие  должностных лиц органа управления образованием  исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие сотрудников Учреждений.

4.5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в Управление или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации Городищенского муниципального района (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя Главы муниципального образования Городищенского района.

4.5. Руководитель Отдела по образованию проводит по предварительной записи личный прием Заявителей. 

Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

Специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе.

Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы Отдела по образованию. В случае необходимости руководитель Отдела по образованию вправе принять решение о продлении времени приема граждан при их личном обращении в Управление. 

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случая делается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела по образованию, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

4.6. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя в Отдел по образованию письменного обращения по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

4.6.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Отдела по образованию, в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

4.6.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать письменное обращение;

- направить письменное обращение руководителю Отдела по образованию (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня).

4.6.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

 Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

 наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

 должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

 Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

 почтовый адрес Заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

 изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

 личную подпись Заявителя и дату

Дополнительно в обращении 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.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

4.7. Письменное обращение возвращается подавшему его Заявителю в случае:

 -если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

4.8. Руководитель Отдела по образованию. 

4.8.1. Обязан:
-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению.

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.8.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 -в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 -в письменном 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, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший 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;

- имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда.

4.8.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

4.9. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением Заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

4.10. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ Заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации Учреждения, о котором говориться в обращении.

4.11. Срок рассмотрения обращения и принятия по ней решения Руководителем Управления не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя Отдела по образованию. О продлении срока рассмотрения обращения Заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

4.12. Управление:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.7. и 5.8.2. настоящего Регламента;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих.
5.1.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается руководителем Отдела по образованию, либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдать Заявителю ответ на руки под подпись.

5.2.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Отдела по образованию, сотрудников Учреждений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Действия, которые заинтересованные граждане вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в направлении документированной информации об организации общедоступного и бесплатного образования;

- необоснованное нарушение установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур.

5.3. Процедура подачи жалобы.

Жалобы на действия или бездействие должностных лиц отдела по образованию могут быть поданы начальнику отдела по образованию в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме на адрес электронной почты отдела по образованию.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан начальником отдела по образованию.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по образованию, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает наименование органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ (для оперативного решения вопросов, изложенных в жалобе, желательна информация о номерах контактных телефонов), суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным, дату и ставит личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

-получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

-установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

-в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в муниципальное образовательное учреждение, управление образования.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается начальником отдела по образованию либо уполномоченным на то лицом.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных заявителем вопросов, принятие необходимых мер и предоставление письменного ответа (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов либо отказ в рассмотрении жалобы в случаях, установленных настоящим регламентом.

Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги (Отдела по образованию), органа обеспечения предоставления муниципальной услуги (муниципальных образовательных учреждений).

 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Отдел по образованию администрации 

Городищенского муниципального района
Приложение 
к административному регламенту 
Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных учреждений

	№
п/п
	Образовательное учреждение
(вид)
	Место 
нахождения
	Телефон

	Электронный адрес

	1.
	МОУ «Городищенская средняя общеобразовательная школа № 1 Городищенского района Волгоградской области»
	403003

р.п. Городище, ул. Чуйкова, 6а


	3-30-48
	shk9372@yandex.ru 



	2.
	МОУ «Городищенская средняя общеобразовательная школа № 2 Городищенского района Волгоградской области»
	403003 р.п. Городище, ул. Пархоменко, 35а


	5-11-80
	mgcosh02@yandex.ru


	3.
	Муниципальное образовательное учреждение

«Городищенская

средняя общеобразовательная школа №3 с углубленным изучением отдельных предметов»
	403003

р.п.Городище

ул. Новоселовская, 5


	3-46-50
	gor-school_3@mail.ru


	4.
	МОУ «Варламовская средняя общеобразовательная школа Городищенского района

Волгоградской области»
	403018

х. Варламово,

ул. Центральная 15


	4-22-16
	vargorodishe@yandex.ru

	5.
	МОУ «Вертячинская средняя общеобразовательная школа Городищенского района

Волгоградской области»
	403025

х. Вертячий,

ул. Школьная,8  


	4-13-30
	vergorodishe@yandex.ru


	6.
	МОУ «Грачевская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403015

х. Грачи

ул. Ворошилова

дом 12.


	4-27-36
	grachgorodishe@yandex.ru


	7.
	МОУ «Ерзовская          средняя  общеобразовательная школа Городищенского района

Волгоградской области»
	403010 п. Ерзовка , ул.

Школьная, 2 


	4-75-52
	erzovka_sosh@mail.ru


	8.
	МОУ «Каменская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403030

п. Каменный


	4-63-40
	kamenkashool@yandex.ru 



	9.
	МОУ «Карповская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403022

с. Карповка, ул

51 Гвардейской дивизии,5а


	4-72-54
	karpovka2007@mail.ru


	10.
	 МОУ Котлубанская 

средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»


	403018

п. Котлубань, ул. 

Республиканская, дом 1


	4-22-30
	saprikina@yandex.ru, 



	11.
	Муниципальное образовательное учреждение «Кузьмичевская средняя общеобразовательная школа» Городищенского муниципального района Волгоградской области
	403023 

п. Кузьмичи,

ул. 62-й Армии

дом 168


	4-61-93
	kuzsosh08@inbox.ru,



	12.
	Муниципальное образовательное учреждение «Новожизненская средняя общеобразовательная школа» Городищенского муниципального района Волгоградской области
	403013

п. Опытная станция


	4-34-89
	school_n@mail.ru


	13.
	МОУ «Новорогачинская средняя 

общеобразовательная 

школа Городищенского района Волгоградской области»
	403021

р.п. Новый Рогачик

ул. Озерная, 2


	4-47-65
	noviy_rogachik@mail.ru


	14.
	МОУ «Орловская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403014

п. Орловка


	4-82-44
	orlovka34@mail.ru


	15.
	МОУ «Паньшинская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403048

х. Паньшино

ул. Школьная, дом 21.


	4-86-80
	panshino@yandex.ru, 



	16.
	МОУ «Песковатская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403029

х. Песковатка, ул. Центральная
	4-11-21
	pesk-gorodishe@yandex.ru


	17.
	МОУ «Россошинская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403024

п.Степной, ул.

Центральная, дом 1


	4-58-34
	stepnoy1@mail.ru


	18.
	МОУ «Самофаловская

средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403016

п.Самофаловка

ул. Советская, дом 82


	4-23-72
	bolkova2008@yandex.ru

	19.
	Краснопахаревская основная общеобразовательная школа –филиал МОУ «Новонадеждинская СОШ Городищенского района Волгоградской области»
	403033

х. Красный Пахарь, ул.

Центральная,

дом 19


	4-57-40
	kp-gorodishe@yandex.ru

	20.
	МОУ «Новонадеждинская средняя общеобразовательная школа Городищенского района Волгоградской области»
	403011

п. Новая Надежда, ул. Центральная, д.1
	4-54-45
	nov_nadezhda@list.ru


	21.
	Муниципальное образовательное учреждение «Городищенская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа»
	403003

р.п. Городище

пл. Павших Борцов, дом,2
	3-51-18
	vechyorka-49@mail.ru
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