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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕЛЯЕВСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_____________________________________________________________________
                                                                            с. Беляевка      

     21.12.2015                                                                                                      № 1143-п         

О внесении изменений в постановление администрации района
от 10.07.2014  №  764-п

1. Внести в постановление администрации района  от 10.07.2014  №764-п «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг образовательными организациями расположенными на территории муниципального образования Беляевский район» следующие дополнения и изменения:

а)  Приложение 1 административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», образовательными организациями расположенными на территории  муниципального образования Беляевский район; 


б) приложение 2 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района»;


в) приложение 3 административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  общеобразовательными организациями Беляевского района;


г) приложение 4 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях Беляевского района»;


д) приложение 5 административный регламент предоставления 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»;


е) приложение 6 административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»;


ж) приложение 7 административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования», предоставляемой муниципальными образовательными организациями  Беляевского района  изложить в новой редакции согласно приложениям  1- 7 к настоящему постановлению. 


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной полиике Костенко Р.В.


3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования на сайте администрации района.

Глава района                                                                                              А.А. Динер

Разослано: Костенко Р.В., отделу образования, опеки и попечительства,                       МАУ «МФЦ Беляевского района», отделу экономического анализа, прогнозирования, развития потребительского рынка  и предпринимательства, прокурору,   в дело.
                    Приложение   1

                    к постановлению 

                    администрации    района 

                      от 21.12.2015     № 1143-п
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», образовательными организациями расположенными
на территории  муниципального образования Беляевский район
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательную организацию», на территории муниципального образования Беляевский район (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 


1.1. Наименование муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию»,  в образовательные организации расположенные на территории муниципального образования Беляевский район (далее - муниципальная услуга). 


1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу . 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными организациями, расположенными на территории  муниципального образования Беляевский район и муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беляевского района» (далее МАУ « МФЦ Беляевского района»).

1.3. Описание заявителей, имеющих право на  предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются: 


1.3.1. при зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования: 


Родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом образовательной организации (далее - заявители):

1.3.2.При зачислении в общеобразовательные организации:  

 родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей  достигших  возраста шести лет и шести месяцев  при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель образовательной организации осуществляет прием детей в образовательную 
организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.


 Родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, которые имеют право на получение общего образования соответствующего уровня, если иное не предусмотрено федеральным законодательством.   

При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное организацией, в котором он обучался ранее.


При приеме в  организацию  на уровень среднего общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.


Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в муниципальные общеобразовательные организации независимо от уровня их подготовки. 


Приём на конкурсной основе не допускается. 


Заявление о зачислении в общеобразовательную организацию  для обучения в заочных классах подают совершеннолетние  граждане самостоятельно.


1.3.3. При зачислении в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей: 


Родители (законные  представители), имеющие  несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом организации. 


1.3.4. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской Федерацией, полномочиями, выступать от их имени. 


1.4.Требования к порядку информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги


1.4.1.Информация о местонахождении образовательных организаций предоставляется гражданам в отделе образования, опеки и попечительства, МАУ  «МФЦ Беляевского района», а также на сайтах муниципального образования Беляевский район,

1.4.2.Информация о месте нахождения  отдела образования, опеки и попечительства:


 461330, с. Беляевка,  ул. Банковская, 35, 1 этаж, кабинет № 6, 2 этаж, кабинет № 19. 


Телефоны для справок: факс 8 (35334) 2-11-79, 2-22-99.


Информация о месте нахождения  МАУ « МФЦ Беляевского района»:

461330, с. Беляевка,  ул. Первомайская 52 (почтовый адрес);

461330, с.Беляевка ул. Советская 46 б (юридический адрес).


Телефон: 8(35334)2-22-32 факс 2-15-57

1.4.3. Электронный адрес отдела образования, опеки и попечительства: belroo@rambler.ru или 56ouo17@obraz-orenburg.ru. 
Электронный адрес МАУ «МФЦ Беляевского района»: mfcbelyaevka@mail.ru .

1.4.4.График работы отдела образования, опеки и попечительства: 


понедельник - пятница 9.00 - 18.00;


обеденный перерыв 13.00 - 14.00; 


выходные дни - суббота, воскресенье.
График работы МАУ « МФЦ Беляевского района»:
понедельник - пятница 9.00 - 18.00;


обеденный перерыв 13.00 - 14.00; 


выходные дни - суббота, воскресенье.
1.4.5. Сведения о местонахождении образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса, номера телефонов, адреса электронной почты и сайтов  общеобразовательных учреждений содержатся в приложении 1 к Административному регламенту.


1.4.6. Сведения об образовательных организациях расположены на официальном сайте отдела образования, опеки и попечительства: belobraz.ukoz.ru.

1.4.7. Способы получения информации:

1.4.7.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:


При личном обращении непосредственно  в отдел образования, опеки и попечительства или образовательную организацию при письменном обращении по электронной почте.

На информационных стендах в организациях, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).


1.4.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела образования, опеки и попечительства с заявителями: 


1.4.8.1.При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела образования, образовательной организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных  разговоров с окружающими людьми и  не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;  


1.4.8.2. при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 


1.3.8.3. в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 


1.4.8.4. ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в  простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов,  номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ  на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок,  не  превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.  

II.   СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:


«Зачисление в образовательную организацию», на территории муниципального образования Беляевский район (далее - муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу


2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется образовательными организациями, расположенными на территории муниципального образования (далее - ОО) или МАУ « МФЦ Беляевского района».

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) обращается непосредственно в образовательные организации или МАУ « МФЦ Беляевского района» .

2.2.2. В случае,  если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего подраздела  не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательные организации  всех типов, расположенные на территории муниципального образования Беляевский район. 


2.3.1. при зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования заключается: 


договор между образовательной  организацией и родителями (законными представителями) либо между образовательной организацией и одним из родителей (законным представителем) ребёнка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Указанный договор содержит права, обязательства и  ответственность образовательной организации и родителей (законных представителей) ребенка, длительность пребывания, режим посещения, а также порядок и размер платы за содержание ребенка в образовательной организации. 


2.3.2. при зачислении в общеобразовательную организацию издается:


приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию и организацию обучения до получения обязательного общего образования;


2.3.3. при зачислении в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей издается: 


приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальную образовательную организацию и организацию обучения до получения документа установленного образца или справки учреждения дополнительного образовательного детей. 


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 


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


2.4.1.Срок подачи заявлений о постановке в очередь будущих воспитанников в  муниципальную образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования регламентируется административным регламентом «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования», 

предоставляемой муниципальными образовательными организациями 
Беляевского района

 
2.4.2. При зачислении в общеобразовательную  организацию: 


прием граждан в организацию осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации; 


организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования;


подача заявления возможна в течение всего календарного года;  


прием заявлений для зачисления в первый класс  организаций для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года;


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


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


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


б) дата и место рождения ребенка;


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


родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;


родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося);


родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал и ксерокопию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;


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


копии предъявляемых при приеме документов хранятся в учреждении на время обучения ребенка;


зачисление общеобразовательную организацию оформляется приказом руководителя  в течение 7 рабочих дней после приема документов.


При зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.


На каждого гражданина, принятого в муниципальную общеобразовательную организацию, ранее нигде не обучавшегося, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.  


2.4.3. При зачислении в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей: 


подача заявлений возможна в течение всего календарного года при наличии свободных мест; 


прием заявлений и зачисление в организацию производится в соответствии с Уставом, оформляется приказом руководителя организации.


Деятельность детей в организации осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких  объединениях, менять их. Списочный состав детских объединений организации  оформляется приказом руководителя организации. Контингент детей в организации  определяется один раз в год, на начало каждого учебного года, и утверждается приказом руководителя организации. 


2.4.4. При зачислении в образовательную организацию не допускаются ограничения в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения, а также других обстоятельств. 


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


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  Предоставление муниципальной услуги по оказанию информационных услуг гражданам осуществляются в соответствии с:

Законом Российской Федерации от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 


Федеральным законом от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»; 


Федеральным законом от 09.02.09 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;
Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;


приказом Министерства образования Российской Федерации  от 15.02.12 № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;


приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 04 июля 2012 года №521 «О внесении изменений в порядок приёма граждан в общеобразовательные учреждения, утверждённый приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 года №107»;

Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";  


иными нормативными актами.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. При приеме в муниципальную образовательную организацию, реализующую  основную общеобразовательную программу дошкольного  образования: 

путевка отдела образования, опеки и попечительства при приеме в организацию;


медицинское заключение; 


оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя); 


заявление о приеме в организацию (приложение  2).

2.6.2.При зачислении в общеобразовательную организацию: 

заявление о приеме в общеобразовательную организацию (приложение 3). К заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:


медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (по усмотрению родителей); 


табель текущей успеваемости (при приеме в течение учебного года);

оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя). 


Для формирования личного дела обучающегося дополнительно предоставляются:


копия свидетельства о рождении ребенка (подлинник предоставляется для сравнения);


фотография ребенка.


2.6.3. При зачислении в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей: 


заявление родителей (законных представителей) ребенка (приложение 4);


оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).

2.6.4. Перечень документов в соответствии с п..2.6.1., 2.6.2., 2.6.3., необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица отдела образования, опеки и попечительства ответственного за предоставление муниципальной услуги, или непосредственно в образовательной организации. 


Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 


2.6.5. Датой обращения и представления документов является день регистрации документов лицом, ответственным за приём документов. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставлений копий документов должностное лицо образовательной организации, ответственное за приём документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 


2.6.6.После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка (сертификат) в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в организацию, о перечне предоставляемых документов. Расписка заверяется подписью должностного лица организации, ответственного за прием документов и печатью учреждения.


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


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

Оснований для отказа в приеме документов нет.


Обращение подлежит обязательному  приему и рассмотрению.


2 .8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:


 заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать организацию дополнительного образования (объединения физкультурно-оздоровительной направленности).

2.8.2. В случае отказа в предоставлении места в организации родители (законные представители) для решения вопроса о зачислении могут обратиться в другую организацию или в отдел образования, опеки и попечительства.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательной организацией на бесплатной основе. 


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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата составляет не более 15 минут.


2.11. Сроки регистрации заявления заявителя о предоставлении  услуги:

2.11.1.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня с момента  его поступления.


2.11.2.Работник организации, ответственный за прием документов:

Проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:

текст документа написан разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

документ не исполнен карандашом.

Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 


2.11.3.По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и заполнения заявлений, информационным стендам.


 2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, как образовательной организации, так и отдела образования, опеки и попечительства. Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.2. Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:


фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей;


режима работы специалиста. 


2.12.3.Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными 
секциями, скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей помещения.


2.12.4. Зона информирования заявителей должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.


 2.12.5. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

 
текст Административного регламента;


термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в образовательную организацию за предоставлением муниципальной услуги; 


блок-схему, наглядно отображающую последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 5);


почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты ОО, адрес  сайта;


контактные телефоны сотрудников ОО, предоставляющих муниципальную услугу;


 образец заполнения формы запроса (заявления);


2.12.6.На стенде также могут содержаться другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности:


 доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

 
количество жалоб на качество предоставляемой услуги от общего числа заявителей;

 
доля заявителей, удовлетворенных  качеством информации о порядке предоставления услуги.


 2.13.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:


достоверность предоставляемой информации;


четкость изложения информации;


полнота информирования; 


удобство, доступность, оперативность получения и предоставления информации.


2.14. Иные требования  к предоставлению муниципальной услуги:


2.14.1.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения на информационном стенде, расположенном в ОО, посредством размещения  сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, по почте через сеть-Интернет).


2.14.2. Информирование  проводится в форме:


устной информации;


письменного ответа.

2.14.3.Устное информирование осуществляется специалистом при обращении за информацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного оперативного ответа на поставленные вопросы. 


2.14.4. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту.


2.14.4.Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя.

Раздел  III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры: 


приём заявления и документов от граждан для приема в образовательную организацию; 


рассмотрение принятого заявления и представленных документов; 


решение о приеме (или отказе в приеме) в муниципальную образовательную организацию. 


3.1.2.Сотрудником муниципальной образовательной организации или МАУ «МФЦ Беляевского района» лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для  приема в муниципальную образовательную организацию. 


3.1.3.В ходе приема документов сотрудник муниципальной образовательной организации или МАУ «МФЦ Беляевского района» осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых  документов для приема в муниципальную образовательную организацию, в соответствии с перечнем. 


3.1.4.Прием учащихся в муниципальную образовательную организацию оформляется приказом руководителя. 


3.1.5. При зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию руководитель обязан ознакомить родителей (законных  представителей) с Уставом  образовательной  организации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и предоставления муниципальной услуги. 


3.1.6. На каждого гражданина, принятого в муниципальную общеобразовательную организацию, ранее нигде не обучавшегося, не 
посещавшего аналогичную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.  


3.1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательной организации. 


3.1.8. Ответственный за оказание муниципальной услуги в образовательной организации – руководитель образовательной организации. 


3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном  виде:

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации о муниципальной услуге «Зачисление в образовательное учреждение», образовательными организациями расположенными на территории муниципального образования Беляевский район: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальных сайтах образовательных организаций по адресу: belobraz.ukoz.ru.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе «Муниципальные услуги» belobraz.ukoz.ru. 


Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в  образовательную организацию. Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресам электронной почты образовательных организаций и МАУ «МФЦ Беляевского района» - mfcbelyaevka@mail.ru .

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1.Порядок осуществления  текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником организации осуществляет руководитель организации.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем организации проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. 

4.1.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем организации.


4.2.Порядок и формы контроля за  полнотой  и качеством предоставляемой услуги.


4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников организаций образования.

4.2.2.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа начальника отдела образования, опеки и попечительства.


4.2.3. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включается не менее трех членов. Проверка предоставления муниципальной услуги  проводится в течение 3 дней со дня издания приказа.

4.2.4.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5.По результатам проведенных проверок в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Раздел V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ 
 И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ


5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу; должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.


5.2. Письменная жалоба может быть направлена  руководителю образовательной организации, начальнику отдела образования, опеки и попечительства, заместителю главы администрации района по социально-культурному развитию района, социальной защите населения и вопросам здравоохранения.

 
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


5.3.1.Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


5.3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


5.3.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5.3.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;


5.3.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;


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


5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.6. Жалоба должна содержать:


5.6.1.наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


5.6.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;


5.6.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


5.8.1. удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


5.8.2.отказ в удовлетворении жалобы.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.4 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.11. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

                                                                                                                                                   Приложение № 1 
                                                                                                                                                   к Административному регламенту

                                                                                                                                    по предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в образовательную

                                                                                                                                 организацию», образовательными 
                                                                                                                               организациями расположенными
                                                                                                                               на территории  муниципального 
                                                                                                                             образования Беляевский район
	Сведения о местах нахождения, адресах, контактных телефонах, графиках работы
образовательных организаций Беляевского района

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Беляевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461330, Беляевский район, 
с. Беляевка,

 ул. Комсомольская 37а
	(8-35-334) 2-11-63,

2-25-07

belyaevkasoh1@             rambler.ru
<belyaevkasoh1@               mail.ru >  
	Пустобаева Ольга Александровна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бурлыкская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461349, Беляевский район, 
п. Бурлыкский

ул. Центральная, 16
	(8-35-334)
61-2-55  

bursoh@rambler.ru 
	Аверясова Каламкас Зайнулловна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буртинская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461336, Беляевский район,
п. Буртинский  

ул. Спортивная, 17
	(8-35-334) 69-1-34 

69-1-25, 

burtsoh@rambler.ru 
	Солодовникова Тамара Михайловна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Днепровская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461334, Беляевский район, 
с. Днепровка

ул. Ленинская, 25
	(8-35-334) 64-1-16 

 64-1-95

dneprovka1@                   rambler.ru
dneprovka.soh@mail.ru
	Макаев 
Тимур Артурович
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карагачская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области   
	Россия, 461346, Беляевский район, 
п. Карагач

пер. Школьный, 1    
	(8-35-334) 63-1-35  

63-1-48; 
karagach2@rambler.ru
karagachschool@            yandex.ru   
	Кострова Татьяна Васильевна   
	9.00-18.00 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ключевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461335, Беляевский район,
с. Ключевка 

ул. Советская, 7
	(8-35-334) 60-1-09  

60-1-73; 
klychsoh@rambler.ru

	Иванько 
Татьяна Александровна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крючковская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461332, Беляевский район, 
с. Крючковка

пер. Школьный, 3
	(8-35-334) 67-1-84 

67-2-04

krychsoh@mail.ru
	Слинченко Раиса Фёдоровна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Алабайтальская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461340, Беляевский район, 
с. Алабайтал

ул. Советская, 1а
	(8-35-334) 66-1-39

66-1-28

alabaital@rambler.ru
	Ахметзянов Ильгиз Илдусович

	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Белогорская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461342, Беляевский район,
п. Белогорский 

ул. Школьная, 6
	(8-35-334) 62-1-98 

62-1-29

belogorsoh1@                   rambler.ru 
	Кузнецова Елена
Григорьевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Блюментальская  основная общеобразо-вательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461335, Беляевский район, 
с. Блюменталь

ул. Центральная, 34
	(8-35-334) 60-1-41 

blumooh@rambler.ru
blumooh1@yandex.ru
	Глушко Александр Петрович
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буранчинская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461333, Беляевский район, 
с. Буранчи

ул. Центральная, 9
	(8-35-334) 67-2-32

buransoh@rambler.ru
	Утегалиева 
Гульшат Карловна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гирьяльская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461341, Беляевский район, 
с. Гирьял

ул. Победы, 30
	89225438467
girooh@rambler.ru
	Кузнецова Вера Леонидовна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Донская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461345, Беляевский район,
с. Донское 

ул. Школьная, 5


	(8-35-334) 65-1-29 

donskooh@rambler.ru 
	Еремеева Татьяна Николаевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная
общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461343, Беляевский район, 
п. Дубенский

ул. Первомайская, 16
	(8-35-334) 66-3-06 

dubensoh@rambler.ru 
	Глухова 
Вера Николаевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Жанаталапская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461339, Беляевский район, 
с. Жанаталап,

 ул. Центральная, 2а
	(8-35-334) 61-3-30

janatalap@rambler.ru
	Дияров Марсель Каирович
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Междуреченская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461347, Беляевский район,
с. Междуречье 

ул. Школьная, 14
	(8-35-334) 68-1-31  

68-1-36

mejduskola@rambler.ru 
	Сурдина Виктория Петровна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Рождественская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461331, Беляевский район, 
с. Рождественка

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 67-2-23

67-2-54

rojooh@rambler.ru
	Ступишина Елена Евгеньевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Старицкая основная  общеобразовательная школа»
Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461337, Беляевский район,
 с. Старицкое,

 ул. Ленинская, 2б
	(8-35-334) 60-3-18

60-3-49

starooh@rambler.ru
	Кулиш Светлана Вячеславовна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразо-вательное учреждение  «Херсоновская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461338, Беляевский район,
с. Херсоновка

ул. Школьная, 21
	(8-35-334) 67-1-57

hooh07@mail.ru
	Куртабаева Мадина Акдаулетовна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Цветочная основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461336, Беляевский район,
с. Цветочное 

ул. Школьная, 12
	(8-35-334) 69-1-83

cvetooh@rambler.ru 
	Утегенова Райса Дюйсеновна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461330, Беляевский район, 
с. Беляевка, 

ул. Комсомольская, 37А
	(8-35-334) 2-15-17

bel56_DDT@mail.ru
	Ерещенко Любовь Ивановна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461330, Беляевский район, 
с. Беляевка, ул. Южная, 6
	(8-35-334) 2-23-32

beldush@yandex.ru 
	Лукпанов Жанболат Задагалиевич
	9.00-20.00


                                                                Приложение № 2 

                                                                к Административному регламенту

                                                                по предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в образовательную

                                                                организацию», образовательными 
                                                                организациями расположенными
                                                                на территории  муниципального 
                                                                образования Беляевский район
Заведующей МБДОУ ________________
родителя (Ф.И.О. заявителя)______________




______________________________________,







проживающего по адресу:_____________________________________________________






Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________
_______________________
в  группу (дошкольную группу)________________________

 (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел.______________________________________________

Отец: Ф.И.О. ________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________________

          С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности _________________________________________________________________, 

наименование  учреждения

_______________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлены родители 

Приложение:

Копия свидетельства о рождении ребенка;

Путевка отдела образования

Справка  о состоянии здоровья ребенка;

 «__»____________20___ г.
                      Подпись 
                                                                Приложение № 3 

                                                                к Административному регламенту

                                                                по предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в образовательную

                                                                организацию», образовательными 
                                                                организациями расположенными
                                                                на территории  муниципального 
                                                                образования Беляевский район
Директору __________________________

Ф.И.О.родителя ( заявителя)____________
_____________________________________,
проживающего по адресу:________________

______________________________________

Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О._____________________________________
_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ______________________






              



 (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

      С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения _________________________________________, 

                                                            наименование школы

_________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Фотография 

«__»____________20___ г.

         Подпись _______________

                                                                Приложение № 3А

                                                                к Административному регламенту

                                                                по предоставлению муниципальной 
                                                  услуги «Зачисление в образовательную

                                                                организацию», образовательными 
                                                                организациями расположенными
                                                                на территории  муниципального 
                                                                образования Беляевский район
Директору __________________________
Ф.И.О. родителя 
( заявителя)_________________________________________________,

Проживающего по адресу:                             _________________________________

Дом.тел.______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.____________________________________
__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы

Окончил(а) ______ классов школы _____________________________________________

Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)________________________________________
__________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)________________________________________
__________________________________________________________________
С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения_______________________________________, 
                                         наименование школы

_________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Приложение:

При приеме в учреждение на ступень среднего (полного)  общего образования дополнительно предоставляется  документ государственного образца об основном общем образовании

При приеме в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося.                                                                                 «__»____________20___ г.

                              Подпись________      


                                                               Приложение № 4 

                                                               к Административному регламенту

                                                               по предоставлению муниципальной 
                                                        услуги «Зачисление в образовательную

                                                                организацию», образовательными 
                                                                организациями расположенными
                                                                на территории  муниципального 
                                                                образования Беляевский район
Директору МБОУ ДОД  ЦДТ
_______________________________________
родителя (Ф.И.О. заявителя)______________

______________________________________,

проживающего по адресу:________________

______________________________________

Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О._______________________________
____________________________________в объединение___________________________

                    (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)________________________________________
_____________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)________________________________________
_____________________________________________________________________________

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения ________________________________________, 

                                                     наименование  учреждения

 _________________________________________________________________, ознакомлен (а)

 указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Приложение:

1.Справка о состоянии здоровья 

(при  зачислении в объединения физкультурно-спортивной направленности) 

 «__»____________20_ г.                                             
Подпись ______________      



                Приложение   2

                к постановлению 

                администрации    района 

                 от 21.12.2015   № 1143-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 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 организациях, расположенных на территории Беляевского района» (далее – муниципальная услуга).

Настоящий Регламент определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района, являются физические лица - родители и/или законные представители несовершеннолетних граждан (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Беляевского района), а также совершеннолетние граждане; юридические лица - образовательные учреждения, органы государственного контроля, осуществляющие свою деятельность в пределах законодательных полномочий (далее - Заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1. Сведения о местонахождении и графике работы образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, справочные телефоны, адреса официального сайта образовательной организации в сети Интернет и электронной почты приведены в приложении №1 к настоящему Регламенту.

Отдел образования, опеки и попечительства  администрации Беляевского района (далее – ОООиП) находится по адресу: 461330, Оренбургская область, Беляевский район, село Беляевка, улица Банковская, 35.
Режим работы:

Понедельник – пятница: 9-00 – 17-00 (18.00)  час.
Обед: 13-00 – 14-00 час.

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Справочные телефоны: (8 35 334) 2-11-79; 2-11-82; 2-22-99.

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.belobraz.ucoz.ru 

Адрес электронной почты: 56ouo17@obraz-orenburg.ru. 

Информация о месте нахождения  муниципальнго автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беляевского района» (далее МАУ « МФЦ Беляевского района»):
        461330, с. Беляевка,  ул. Первомайская 52 (почтовый адрес);
        461330, с.Беляевка ул. Советская 46 б (юридический адрес).

        Телефон: 8(35334)2-22-32 факс 2-15-57

        Электронный адрес: mfcbelyaevka@mail.ru .

Режим работы:

Понедельник – пятница: 9-00 – 17-00 (18.00)  час.

Обед: 13-00 – 14-00 час.

Суббота, воскресенье: выходные дни.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в отделе образования, опеки и попечительства, МАУ 

«МФЦ Беляевского района»; в образовательных организациях, включая обращение по номерам телефонов для справок (консультаций), по электронной почте, размещается на официальных сайтах отдела образования, опеки попечительства, образовательных организаций, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу на территории муниципального района.


1.3.3. На официальных сайтах, информационных стендах, размещаемых в помещении образовательных организаций, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, содержится следующая информация:


контактная информация лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, их местонахождение, график приёма получателей муниципальной услуги, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты отдела образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу на территории муниципального района, режим их работы;


извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


регламент предоставления муниципальной услуги;


порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;


основания для приостановления предоставления муниципальной услуги;

образцы заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

адрес и ФИО руководителя вышестоящей организации. 


1.3.4. При личном обращении заявителя специалист отдела образования, опеки попечительства и МАУ «МФЦ Беляевского района»: должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос;


при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


ответ на письменные обращения дается в течение трёх рабочих дней с момента регистрации поступившего обращения в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

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

2.2.Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является отдел образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района»,  образовательные организации, расположенные на территории Беляевского района (далее - образовательные организации). 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение потребителем муниципальной услуги (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в 
образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Общий максимальный срок исполнения предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня регистрации заявления заявителя либо изменения условий, объёма, содержания предоставляемой муниципальной услуги.
2.4.2. Ожидание в очереди при личном обращении заявителя, а также при подаче письменного обращения и при получении документов не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в  день обращения заявителя. 

2.4.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур и административных действий указаны в разделе 3 настоящего Регламента.

2.4.5. В случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги специалист устно (в день обращения заявителя) либо письменно (в течение 7 рабочих дней с момента поступления обращения) уведомляет получателя муниципальной услуги об этом с исчерпывающим перечнем причин приостановления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конвенцией о правах ребенка

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ;

Законом Российской Федерации 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»;

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

Федеральным законом от 24.06.1999  №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

Федеральным законом от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

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

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009  №277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 года №522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004  №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 №1089 «Об утверждении федерального компонента государственных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 года №373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года №107 «Об утверждении порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 04 июля 2012 года №521 «О внесении изменений в порядок приёма граждан в общеобразовательные учреждения, утверждённый приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 года №107»;

Приказом 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»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования»;

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 года №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

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

Законом Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/ 506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят  Законодательным Собранием Оренбургской области 21.09.2013);

Уставом муниципального образования Беляевский район Оренбургской области;

Положением об отделе образования, опеки и попечительства администрации Беляевского района, утверждённое постановлением администрации района от14.01.2011 . № 11-п;
Уставами образовательных организаций;

настоящим Регламентом.

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

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить в отдел образования, опеки и попечительства, либо в образовательную организацию, предоставляющее муниципальную услугу и расположенное на территории муниципального района, письменное (приложение №2) либо устное обращение.

2.6.2. Письменное обращение должно содержать в себе следующую информацию: фамилию, имя, отчество, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату.

2.6.3. При обращении в устном порядке предоставление документов не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов.

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) при письменном обращении:

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 рабочих дней с момента поступления обращения (регистрации) в отделе образования, опеки и попечительства;

2) при устном обращении основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

В случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги специалист устно либо письменно уведомляет получателя муниципальной услуги об этом с исчерпывающим перечнем причин приостановления.

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов не предусмотрены.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется неоднократно, на бесплатной основе. 
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1.Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с получателями муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, как образовательной организации, так и отдела образования, опеки и попечительства. Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.9.2.Места для информирования заявителей и заполнения необходимых 
документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

2.9.3. В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов), хранения верхней одежды.

2.10. Показатели доступности муниципальной услуги:

информация о муниципальной услуге публикуется на официальных сайтах отдела образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района»; образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района;

наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги и их местонахождении на официальных сайтах отдела образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района, в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах.

Показатели качества муниципальной услуги:

соответствие требованиям административного Регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в образовательную организацию или в МАУ «МФЦ Беляевского района» включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию заявления о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района (далее - заявление);

рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю;

утверждение информации руководителем;

предоставление информации заявителю.

3.1.1. Приём и регистрация заявления.

Юридическим фактом для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем заявления лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в день обращения заявителя регистрирует заявление в Журнале регистрации письменных обращений граждан.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления: регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация заявления заявителя.

Специалист, ответственный за предоставление информации, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, в течение одного рабочего дня подготавливает информацию заявителю.

В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, в течение одного рабочего дня подготавливает заявителю информацию о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня причин, повлёкших приостановление предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и подготовке информации заявителю: подготовленная специалистом, ответственным за предоставление информации, информация заявителю.

3.1.3. Утверждение информации руководителем.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является подготовленная специалистом, ответственным за предоставление информации, информация заявителю.

Специалист, ответственный за предоставление информации, подаёт подготовленную для заявителя информацию для утверждения руководителю.

Руководитель в течение одного рабочего дня утверждает подготовленную специалистом, ответственным за предоставление информации, информацию и передаёт секретарю для направления заявителю.

Результат административной процедуры по утверждению информации руководителем: утверждённая руководителем информация заявителю.

3.1.4. Предоставление информации заявителю.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является утверждённая руководителем информация заявителю.

В течение одного рабочего дня со дня подписания руководителем информации заявителю секретарь направляет её посредством почтовой или электронной связи заявителю.

Результат административной процедуры по предоставлению информации заявителю: направление информации заявителю.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации.

Специалист, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в  образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.

Специалист, ответственный за предоставление информации, предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района

3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

Юридическим фактом для начала административной процедуры при публичном информировании являются изменения в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги, либо изменения условий, объёма, содержания оказываемой муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за размещение информации в сети Интернет об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района, размещает информацию в сети Интернет на официальных сайтах отдела образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района. Специалист МАУ «МФЦ Беляевского района» также располагает на сайте своей организации информации о предоставлении муницпальной услуги.
Результат административной процедуры: размещение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района, на официальных сайтах отдела образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района.

3.4.Блок-схема исполнения предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района» приведена в приложении №3 к настоящему Регламенту.

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем образовательной организации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо лицом, его заменяющим.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) образовательной организации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования, опеки и попечительства, но не чаще одного раза в три года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов (далее - заявителей). Внеплановые проверки могут проводиться отделом образования, опеки и попечительства, а также органами прокуратуры, управлением по лицензирования и аккредитации в сфере образования министерства образования Оренбургской области.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются не менее трёх человек. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

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

Справка подписывается председателем комиссии.


4.3. Работники отдела образования,  опеки и попечительства,  МАУ            «МФЦ Беляевского района», образовательной организации, участвующие в предоставлении услуги, несут персональную ответственность:

за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;


за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;




за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления 
услуги.

4.4. В случае выявления нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги, по результатам проведённых проверок к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯРЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИУЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования, опеки и попечительства. 

Жалоба (претензия) на решение, принятое отделом образования, опеки и попечительства, а также в случае несогласия с ранее принятым решением на жалобу (претензию) - подается в вышестоящий орган.

5.3. Вышестоящим органом, которому может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке, является министерство образования Оренбургской области.

Почтовый адрес: министерство образования Оренбургской области: 

460000, г. Оренбург, ул. Постникова, 27.

Адрес официального сайта министерства образования Оренбургской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.minobr.orb.ru
Адрес электронной почты: e-mail: minobr@obraz-orenburg.ru ,  minobr@mail.orb.ru
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - официального сайта отдела образования, опеки и попечительства, организующего предоставление муниципальной услуги, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, опеки и попечительства принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя - в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                                                                        Приложение 1 

                                                                                                                        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 организациях,    

                                                                                                                        расположенных на территории Беляевского  

                                                                                                                        района»
Сведения
 о местах нахождения, адресах, контактных телефонах, графиках работы  образовательных организаций 
Беляевского района
	Наименование
организации
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО руководителя
	Время работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Беляевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка,

 ул. Комсомольская 37а
	(8-35-334) 2-11-63,

2-25-07

belyaevkasoh1@             rambler.ru
<belyaevkasoh1@               mail.ru >  
	Пустобаева Ольга Александровна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бурлыкская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461349, Беляевский район, 
п. Бурлыкский

ул. Центральная, 16
	(8-35-334)
61-2-55  

bursoh@rambler.ru 
	Аверясова Каламкас Зайнулловна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буртинская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области

	Россия, 461336, Беляевский район,
п. Буртинский  

ул. Спортивная, 17
	(8-35-334) 69-1-34 

69-1-25, 

burtsoh@rambler.ru 
	Солодовникова Тамара Михайловна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Днепровская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461334, Беляевский район, 
с. Днепровка

ул. Ленинская, 25
	(8-35-334) 64-1-16 

 64-1-95 dneprovka1@                   rambler.ru
dneprovka.soh@mail.ru
	Макаев 
Тимур Артурович
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карагачская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области   
	Россия, 461346, Беляевский район, 
п. Карагач

пер. Школьный, 1    
	(8-35-334) 63-1-35  

63-1-48; 

karagach2@rambler.ru
karagachschool@            yandex.ru   
	Кострова Татьяна Васильевна   
	9.00-18.00 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ключевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461335, Беляевский район,
с. Ключевка 

ул. Советская, 7
	(8-35-334) 60-1-09  

60-1-73; 

klychsoh@rambler.ru

	Иванько 
Татьяна Александровна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крючковская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461332, Беляевский район, 
с. Крючковка

пер. Школьный, 3
	(8-35-334) 67-1-84 

67-2-04

krychsoh@mail.ru
	Слинченко Раиса Фёдоровна
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Алабайтальская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461340, Беляевский район, 
с. Алабайтал

ул. Советская, 1а
	(8-35-334) 66-1-39

66-1-28

alabaital@rambler.ru
	Ахметзянов Ильгиз Илдусович

	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Белогорская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461342, Беляевский район,
п. Белогорский 

ул. Школьная, 6
	(8-35-334) 62-1-98 

62-1-29

belogorsoh1@                   rambler.ru 
	Кузнецова Елена
Григорьевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Блюментальская  основная общеобразо-вательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461335, Беляевский район, 
с. Блюменталь

ул. Центральная, 34
	(8-35-334) 60-1-41 

blumooh@rambler.ru
blumooh1@yandex.ru
	Глушко Александр Петрович
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буранчинская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461333, Беляевский район, 
с. Буранчи

ул. Центральная, 9
	(8-35-334) 67-2-32

buransoh@rambler.ru
	Утегалиева 
Гульшат Карловна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гирьяльская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461341, Беляевский район, 
с. Гирьял

ул. Победы, 30
	89225438467
girooh@rambler.ru
	Кузнецова Вера Леонидовна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Донская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461345, Беляевский район,
с. Донское 

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 65-1-29 

donskooh@rambler.ru 
	Еремеева Татьяна Николаевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная
общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461343, Беляевский район, 
п. Дубенский

ул. Первомайская, 16
	(8-35-334) 66-3-06 

dubensoh@rambler.ru 
	Глухова 
Вера Николаевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Жанаталапская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461339, Беляевский район, 
с. Жанаталап,

 ул. Центральная, 2а
	(8-35-334) 61-3-30

janatalap@rambler.ru
	Дияров Марсель Каирович
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Междуреченская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461347, Беляевский район,
с. Междуречье 

ул. Школьная, 14
	(8-35-334) 68-1-31  

68-1-36

mejduskola@rambler.ru 
	Сурдина Виктория Петровна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Рождественская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461331, Беляевский район, 
с. Рождественка

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 67-2-23

67-2-54

rojooh@rambler.ru
	Ступишина Елена Евгеньевна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Старицкая основная  общеобразовательная школа»
Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461337, Беляевский район,
 с. Старицкое,

 ул. Ленинская, 2б
	(8-35-334) 60-3-18

60-3-49

starooh@rambler.ru
	Кулиш Светлана Вячеславовна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразо-вательное учреждение  «Херсоновская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461338, Беляевский район,
с. Херсоновка

ул. Школьная, 21

	(8-35-334) 67-1-57

hooh07@mail.ru
	Куртабаева Мадина Акдаулетовна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Цветочная основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461336, Беляевский район,
с. Цветочное 

ул. Школьная, 12
	(8-35-334) 69-1-83

cvetooh@rambler.ru 
	Утегенова Райса Дюйсеновна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад № 1» с.Беляевка Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461336, Беляевский район,
с. Беляевка 

ул. Советская, 61б
	(8-35-334)  2-11-64
beldetsad@rambler.ru  
	Тукушева Альмира Исмагиловна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461330, Беляевский район, 
с. Беляевка, 

ул. Комсомольская, 37А
	(8-35-334) 2-15-17

bel56_DDT@mail.ru
	Ерещенко Любовь Ивановна
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Россия, 461330, Беляевский район, 
с. Беляевка, ул. Южная, 6
	(8-35-334) 2-23-32

beldush@yandex.ru 
	Лукпанов Жанболат Задагалиевич
	9.00-20.00


                                                             Приложение 2
                                                             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 организациях, 
                                                             расположенных на территории Беляевского  

                                                             района» 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Начальнику отделу образования, опеки и попечительства администрации Беляевского района 

Н.А.Черневу/

Директору ______________________________

                  (указать образовательную организацию)

                  (указать ФИО заявителя)

____________________________________________________________

              (указать почтовый или электронный адрес)

заявление.

Прошу предоставить муниципальную услугу «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района», реализующуюся в ____________________________________________________________________

                                       (указать образовательную организацию).

Дата                                                                                                           подпись

                                                             Приложение 3

                                                             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 организациях, 
                                                              расположенных на территории Беляевского  

                                                              района» 

Блок-схема исполнения предоставления муниципальной услуги 












Да






       Нет







                Приложение   3

                к постановлению 

                администрации    района 

                 от  21.12.2015   № 1143-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  общеобразовательными организациями Беляевского района

1. Общие положения

        1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги. 


       1.2.Заявители, обращающиеся за предоставлением муниципальной услуги:

родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, обучающихся в общеобразовательных организациях муниципального образования Беляевский район.

      1.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


В здании отдела образования, опеки попечительства по адресу: 
461330, Оренбургская область, Беляевский район, село Беляевка, 
улица Банковская, 35.


Режим работы отдела образования, опеки и попечения:


Понедельник – пятница: 8-00 – 17-00 (18-00) час. Обед: 13-00 – 14-00 час.


Суббота, воскресенье - выходные дни.


Телефоны: (8-35-334) 2-11-79, 2-11-82, 2-22-99


Адрес официального сайта в сети Интернет: www.belobraz.ucoz.ru

Электронный адрес: 56ouo17@obraz-orenburg.ru.

1.4. Сведения о местах нахождения, адреса, контактные телефоны, графики работы общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.



1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в отдел образования, опеки и попечительства, образовательные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок (консультаций), по электронной почте, размещается на официальных сайтах отдела образования, опеки попечительства, образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу и расположенных на территории муниципального района.



В образовательных организациях:


должны быть Положение «Электронный дневник», образец заявления о предоставлении услуги, формы согласия на обработку персональных данных;


информация о правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться по мере необходимости, но не реже чем раз в год;
информирование о предоставлении муниципальной услуги  должен осуществлять работник образовательной организации (классный руководитель), ответственный за информирование.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

  2.2.Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, отдел образования, опеки попечительства администрации муниципального образования Беляевский район. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные  образовательные организации Беляевского  района (далее-образовательные организации ). 
 
 2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме бумажного и электронного дневника, представляющего собой совокупность сведений следующего состава:

  расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание домашних заданий  текущего учебного периода;

 сведения об оценках  текущей успеваемости и  промежуточной аттестации;

 сведения о посещаемости уроков обучающимся  за текущий учебный период.
    2.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, как образовательной организации, так и отдела образования, опеки и попечительства. Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

Закон Российской Федерации  от 24 июля  1998 года №124 –ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг ";

            Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152 «О защите  персональных данных»;

  Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;


Закон Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/ 506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят на ЗС Оренбургской области 21.09.2013);

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

Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

Приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования";

Приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования";

Приказ Министерства образования Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 "Об утверждении и ведение в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;


Приказом 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»;

 Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования»;

Письмо Министерства образования Российской Федерации от 14.07.2003   №27/2967-6 (Инструктивное письмо "О психолого-медико-педагогической комиссии");

иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования.

  
2.6. Для получения услуги родители (законные представители) представляют в общеобразовательное учреждение, в котором обучается ребенок (дети), следующие документы:


 заявление родителей (законных представителей) о предоставлении услуги (приложение № 2 настоящего регламента);


 согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение персональных данных ребенка в автоматизированной системе управления  учебным процессом «Электронная школа» (Электронный журнал , электронный 
дневник) в установленной форме с личной подписью (приложение № 3 настоящего регламента);

- формы заявления и согласия, доступные для заполнения и копирования,  размещаются на сайте отдела образования, опеки попечительства по адресу www.belobraz.ucoz.ru и на информационных стендах в общеобразовательных учреждениях.


2.7.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие документов требованиям, указанным в п. 2.5 настоящего административного регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение  персональных данных ребенка в автоматизированной системе управления  учебным процессом «Электронная школа» (Электронный журнал, Дневник) в установленной форме;


согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение персональных данных ребенка в  автоматизированной системе управления  учебным процессом «Электронная школа» (Электронный журнал, Дневник)  только в обезличенной форме;

  
  2.9.Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

    
2.10.Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения их последствий.


2.11. Показатели доступности и качества услуги:


 соответствие требованиям административного Регламента;


соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


 количество обоснованных жалоб.

3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательной организации. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель муниципальной образовательной организации.


3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием документов, необходимых для предоставления услуги;


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


3) принятие решение о предоставлении услуги; 


4) издание приказа образовательной  организацией о предоставлении услуги.


5) информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного журнала, дневника


3.2. Последовательность и сроки исполнения административных процедур.

1) Прием образовательной  организацией  документов, необходимых для предоставления услуги: 

а)заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных подается в образовательную организацию родителем (законным представителем) (приложения №3, № 4 к настоящему  регламенту).

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

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

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

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

3)  регистрацию заявления осуществляет секретарь общеобразовательной организации либо работник, его замещающий.


3) Принятие решения о предоставлении услуги:

1)  решение о предоставлении услуги должно быть принято общеобразовательной  организацией по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления;

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

4)  Издание приказа о предоставлении услуги образовательной организацией:

           а) предоставление услуги в течение 7 дней с момента принятия решения о предоставлении услуги оформляется приказом директора школы;

      б)  обучающиеся и его родители (законные представители) должны быть ознакомлены с Положением об «Электронном дневнике», утвержденным приказом директора и опубликованном на сайте  образовательной организации или размещенном  на информационном стенде  в образовательной  организации.


5) Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника:

1)  родителям (законным представителям) обучающихся   выдаются логины и пароли доступа к автоматизированной информационной  системе «Дневник», сообщается  адрес в сети Интернет в течение 5 дней с момента издания приказа о предоставлении услуги образовательной организацией при личном обращении;

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

3)  получение информации  через электронный дневник посредством Интернет-соединение по адресу http:www.ceod.ru осуществляется получателем услуги самостоятельно;

3.3.  Описание способа оказания услуги в электронной форме:

1) организация доступа к электронному дневнику пользователями осуществляется посредством доступа через web-адрес: http:www.ceod.ru  с помощью уникального логина и пароля;

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

3) обеспечивается защита данных от несанкционированного доступа и копирования;

4) имеется автоматизация процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.);

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

6)  получателю услуги предоставляются сведения о расписании занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

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

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

9) общеобразовательное учреждение обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий  через автоматизированную систему управления  учебным процессом «Электронная школа»; 

10)  получение информации из электронного дневника через Интернет-соединение осуществляется получателем услуги самостоятельно;

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением  муниципальной услуги
4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Регламента.

4.2. 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, участвующих в исполнении предоставления муниципальной услуги.

4.3. Начальник отдела образования, опеки и попечительства определяет должностное лицо, осуществляющее выборочный контроль  за ведением электронных журналов и дневников.

4.4.Руководитель образовательной организации устанавливает периодичность осуществления  текущего контроля (не менее одного раза в месяц) за ведением электронных  журналов, дневников и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль.

4.5. Мероприятия по  контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.6. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования, опеки и попечительства на текущий год.


Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования, опеки и попечительства обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.7.Для проведения проверки  отделом образования, опеки и попечительства создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.8.Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования, опеки и попечительства.

4.9.Результаты деятельности комиссии оформляются в письменном виде.

4.10.Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательных учреждений в письменной форме. 

       4.11.Должностные лица, виновные в несоблюдении требований настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в отдел образования, опеки и попечительства, образовательные организации, администрацию района.   


5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать решения, действия(бездействие) :


 специалистов отдела образования, опеки и попечительства – начальнику отдела образования, опеки и попечительства;


 начальника отдела образования, опеки и попечительства – главе администрации муниципального образования Беляевский район;


 руководителя образовательной организации и его заместителей – начальнику отдела образования, опеки и попечительства.


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


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное  обращение заинтересованного лица.


5.5. Обращения и жалобы рассматриваются в соответствии с требованиями  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  ст.11.2.

5.6. Результатом   досудебного (внесудебного) обжалования  является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию договоренности ( в случае личного устного обращения) или подготовка и направление заявителю мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.7.Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:


отсутствие сведений об обжалуемых действиях (бездействии) и решении (в чём выразилось, кем принято), о фамилии заявителя, почтовом адресе или адресе электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;


отсутствие подписи заявителя;


если предметом жалобы является решение, принятое в судебном порядке;


содержание нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника отдела образования, опеки и попечительства либо уполномоченного должностного лица, а также членов его семьи;


текст письменной жалобы не поддаётся прочтению;


если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы специалист, предоставляющий муниципальную услугу, либо общеобразовательная организация, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, либо общеобразовательной организацией, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                           Приложение 1
                                                                                            к Административному регламенту

                                                                                                    предоставления муниципальной услуги 
                                                  «Предоставление информации о текущей 
                                                               успеваемости учащегося, ведение электронного 
                                                                  дневника и электронного журнала успеваемости»  
                                                 общеобразовательными организациями 
                 Беляевского района
Сведения о местах нахождения, адресах, контактных телефонах, графиках работы  
образовательных организаций Беляевского района
	Наименование
организации
	ФИО 
руководителя
	Адрес
	Телефон, e-mail, адрес сайта
	Время работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Беляевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Пустобаева Ольга Александровна
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка,

 ул. Комсомольская 37а
	(8-35-334) 2-11-63, 2-25-07

belyaevkasoh1@ rambler.ru
<belyaevkasoh1@mail.ru >  
http://belyaevkasooh.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бурлыкская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Аверясова Каламкас Зайнулловна
	Россия, 461349, Беляевский район, п. Бурлыкский

ул. Центральная, 16
	(8-35-334)  61-2-55  

bursoh@rambler.ru 
https://sites.google.com/site/   mbouburlykskaasrednaaskola/
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буртинская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Солодовникова Тамара Михайловна
	Россия, 461336, Беляевский район, п. Буртинский  

ул. Спортивная, 17
	(8-35-334) 69-1-34 

69-1-25, 

burtsoh@rambler.ru 
http://56burtsoh.ucoz.ru 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Днепровская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Макаев 
Тимур Артурович
	Россия, 461334, Беляевский район, с. Днепровка

ул. Ленинская, 25
	(8-35-334) 64-1-16,  64-1-95

dneprovka1@ rambler.ru
dneprovka.soh@mail.ru 
http://dneprovkasoh.wix.com/dsoh 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карагачская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области   
	Кострова Татьяна Васильевна   
	Россия, 461346, Беляевский район, п. Карагач

пер. Школьный, 1    
	(8-35-334) 63-1-35, 63-1-48; 

karagach2@rambler.ru
karagachschool@ yandex.ru   
http://karagachschool.ucoz.ru/
	9.00-18.00 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ключевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Иванько 
Татьяна Александровна
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Ключевка 

ул. Советская, 7
	(8-35-334) 60-1-09, 60-1-73; 

klychsoh@rambler.ru 
klychsoh.ucoz.ru 


	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крючковская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Слинченко Раиса Фёдоровна
	Россия, 461332, Беляевский район, с. Крючковка

пер. Школьный, 3
	(8-35-334) 67-1-84, 67-2-04

krychsoh@mail.ru 
http://krychsoh1.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Алабайтальская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Ахметзянов Ильгиз Илдусович

	Россия, 461340, Беляевский район, с. Алабайтал

ул. Советская, 1а
	(8-35-334) 66-1-39;  66-1-28

alabaital@rambler.ru 
http://alabaitalooh.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Белогорская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Кузнецова Елена
Григорьевна
	Россия, 461342, Беляевский район, п. Белогорский 

ул. Школьная, 6
	(8-35-334) 62-1-98;  62-1-29

belogorsoh1@ rambler.ru 

http://shkolabelogor3.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Блюментальская  основная общеобразо-вательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Глушко Александр Петрович
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Блюменталь

ул. Центральная, 34
	(8-35-334) 60-1-41 

blumooh@rambler.ru
blumooh1@yandex.ru 
http://blumooh.wix.com/index 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буранчинская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Утегалиева 
Гульшат Карловна
	Россия, 461333, Беляевский район, с. Буранчи

ул. Центральная, 9
	(8-35-334) 67-2-32

buransoh@rambler.ru 
http://schuleburantsch.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гирьяльская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Кузнецова Вера Леонидовна
	Россия, 461341, Беляевский район, с. Гирьял

ул. Победы, 30
	89225438467
girooh@rambler.ru 
http://girjalosh.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Донская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Еремеева Татьяна Николаевна
	Россия, 461345, Беляевский район, с. Донское 

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 65-1-29 

donskooh@rambler.ru 
http://donskooh.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная
общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Глухова 
Вера Николаевна
	Россия, 461343, Беляевский район, п. Дубенский

ул. Первомайская, 16
	(8-35-334) 66-3-06 

dubensoh@rambler.ru 
http://dubshol.ucoz.ru/?lpkX0y 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Жанаталапская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Дияров Марсель Каирович
	Россия, 461339, Беляевский район, с. Жанаталап,

 ул. Центральная, 2а
	(8-35-334) 61-3-30

janatalap@rambler.ru 
http://janatalap.umi.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Междуреченская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Сурдина Виктория Петровна
	Россия, 461347, Беляевский район, с. Междуречье 

ул. Школьная, 14
	(8-35-334) 68-1-31, 68-1-36

mejduskola@rambler.ru 
megdooskool.narod.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Рождественская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Ступишина Елена Евгеньевна
	Россия, 461331, Беляевский район, с. Рождественка

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 67-2-23, 67-2-54

rojooh@rambler.ru;
http://rogestvenka.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Старицкая основная  общеобразовательная школа»
Беляевского района Оренбургской области
	Кулиш Светлана Вячеславовна
	Россия, 461337, Беляевский район,  с. Старицкое,

 ул. Ленинская, 2б
	(8-35-334) 60-3-18,  60-3-49

starooh@rambler.ru; 
http://staricooh.wix.com/index 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразо-вательное учреждение  «Херсоновская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Куртабаева Мадина Акдаулетовна
	Россия, 461338, Беляевский район, с. Херсоновка

ул. Школьная, 21
	(8-35-334) 67-1-57

hooh07@mail.ru;
 http://herson12.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Цветочная основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Утегенова Райса Дюйсеновна
	Россия, 461336, Беляевский район, с. Цветочное 

ул. Школьная, 12
	(8-35-334) 69-1-83

cvetooh@rambler.ru 

https://sites.google.com/site/  cvetocnaaosnovnaaskola 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Беляевского района Оренбургской области
	Ерещенко Любовь Ивановна
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка, 

ул. Комсомольская, 37А
	(8-35-334) 2-15-17

bel56_DDT@mail.ru;
http://belddt.ucoz.ru/
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Лукпанов Жанболат Задагалиевич
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка, ул. Южная, 6
	(8-35-334) 2-23-32

beldush@yandex.ru 
http://beldussch.ucoz.ru/
	9.00-20.00



                                               Приложение 2
                                                              к Административному регламенту

                                                              предоставления муниципальной услуги 
        «Предоставление информации о текущей 
        успеваемости учащегося, ведение    

        электронного дневника и электронного      

        журнала успеваемости»  
        общеобразовательными организациями 
                                                               Беляевского района
                                                        Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  ___________________________

(наименование учреждения)                                                          

  __________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия ___________________________

Имя  __________________

Отчество _______________

Место регистрации:

Город ___________________

Улица _____________________

Дом _____ корп. ____ кв. _____

Телефон _________________                             

Паспорт серия _______ № ____

Выдан _____________________

Заявление

        Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости 

моего    ребенка (сына, дочери) _______________________________________,

                                                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)

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

    __________________ "____" _________________ 200__ года

(подпись)

                                                              Приложение 3
                                                              к Административному регламенту   
                                                              предоставления муниципальной услуги 
        «Предоставление информации о текущей 
        успеваемости учащегося, ведение    

        электронного дневника и электронного      

        журнала успеваемости»  
        общеобразовательными организациями 
                                                              Беляевского района  
________________________________________________

(наименование муниципального органа управления образования)

________________________________________________

(адрес муниципального органа управления образования)

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

_____________________________________________________________________________                                                                        

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, персональных данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, и т.д. в  автоматизированной системе управления учебным процессом «Электронная школа», функционирующей на сервере по адресу : http:www.ceod.ru , предоставляющим услуги «Электронный журнал» («Дневник») .

       Разрешаю разместить в АСУ учебным процессом «Электронная школа» следующие данные:
фамилия, имя, отчество; дата рождения, пол, e-mail, текущие и годовые оценки успеваемости, интсранный язык, посещаемость, движение, программа обучения.
Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1. Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

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

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

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

5. Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в  АСУ учебным процессом «Электронная школа Пегас».

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

____________________________________________________________________________ 


ФИО ребенка  (детей)

____________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт __________________,  выдан ___________________, кем______________________

                      серия, номер 

 «___»_______20     года   
  __________подпись   родителя (законного представителя)
                                                              Приложение 4
                                                              к Административному регламенту

                                                              предоставления муниципальной услуги 
        «Предоставление информации о текущей 
        успеваемости учащегося, ведение    

        электронного дневника и электронного      

        журнала успеваемости»  
        общеобразовательными организациями 
                                                              Беляевского района 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости





	Принятие решения о предоставлении услуги




	Издание приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением





                     Приложение   4
               к постановлению 

               администрации    района 

                от  21.12.2015  № 1143-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях Беляевского района»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района» (далее – муниципальная услуга).

Настоящий Регламент определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – граждане, обучающиеся в образовательной организации, родители или законные представители обучающихся, воспитанников; юридические лица - образовательные организации, органы государственного контроля, осуществляющие свою деятельность в пределах законодательных полномочий.

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования, опеки и попечительства администрации Беляевского района, муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беляевского района» (далее МАУ « МФЦ Беляевского района»); муниципальные образовательные организации, расположенные на территории Беляевского района (далее - образовательные организации). 

1.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1. В здании отдела образования, опеки попечительства по адресу: 461330, Оренбургская область, Беляевский район, село Беляевка, улица Банковская, 35.


График работы отдела образования, опеки и попечения:


Понедельник – пятница: 8-00 – 17-00 (18-00) час.


Обед: 13-00 – 14-00 час.


Суббота, воскресенье - выходные дни.


Справочные телефоны: (8-35-334) 2-11-79, 2-11-82, 2-22-99


Адрес официального сайта в сети Интернет: www.belobraz.ucoz.ru

Адрес электронной почты: 56ouo17@obraz-orenburg.ru.


В здании МАУ « МФЦ Беляевского района»:

461330, с. Беляевка,  ул. Первомайская 52 (почтовый адрес);

461330, с.Беляевка ул. Советская 46 б (юридический адрес).


Телефон: 8(35334)2-22-32 факс 2-15-57


Электронный адрес: mfcbelyaevka@mail.ru .


Режим работы:


Понедельник – пятница: 9-00 – 17-00 (18.00)  час.


Обед: 13-00 – 14-00 час.


Суббота, воскресенье: выходные дни.


Сведения о местах нахождения, адреса, контактные телефоны, графики работы общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в отдел образования, опеки и попечительства, образовательные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок (консультаций), по электронной почте, размещается на официальных сайтах отдела образования, опеки попечительства, образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу и расположенных на территории муниципального района.

1.3.3. На официальных сайтах, информационных стендах, размещаемых в помещении общеообразовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района, содержится следующая информация:


 месторасположение, график приёма получателей муниципальной услуги, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты отдела образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу и расположенных на территории муниципального района;


извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


регламент предоставления муниципальной услуги;


порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;


основания для приостановления предоставления муниципальной услуги;


образцы заполнения заявления для получения муниципальной услуги;


 контактная информация вышестоящих организаций.

1.3.4. При личном обращении заявителя специалист МАУ «МФЦ Беляевского района» должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос;


 при ответе на телефонные звонки специалист МАУ «МФЦ Беляевского района» представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


в конце консультирования (по телефону или лично) специалист МАУ   «МФЦ Беляевского района» осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района».
2.2. Органы, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу - отдел образования, опеки попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района», образовательные организации. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
2.2.1. сведения о местах нахождения, адреса, контактные телефоны, графики работы общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района».
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления заявителя либо изменения условий, объёма, содержания оказываемой муниципальной услуги.

2.4.2. Ожидание в очереди при личном обращении заявителя, а также при подаче письменного обращения не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя. 

2.4.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур и административных действий указаны в разделе 3 настоящего Регламента.

2.4.5. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги указаны в разделе 3 настоящего Регламента.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конвенцией о правах ребенка;
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995  №223-ФЗ;

Законом Российской Федерации 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»;

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

Федеральным законом от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

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

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 года №277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008  №522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 года №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 №1089 «Об утверждении федерального компонента государственных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009  №373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от

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

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования»;

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

Законом Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/ 506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят на ЗС Оренбургской области 21.09.2013);

Уставом муниципального образования Беляевский район Оренбургской области;

Положением об отделе образования, опеки и попечительства администрации Беляевского района, утверждённое постановлением администрации района от14.01.2011  № 11-п;

настоящим Регламентом.

2.6. Основания, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить в отдел образования, опеки и попечительства, МАУ « МФЦ Беляевского района» либо образовательную организацию, предоставляющее муниципальную услугу и расположенное на территории муниципального района, письменное (приложение №2) либо устное обращение.

2.6.2. Письменное обращение должно содержать в себе следующую информацию: фамилию, имя, отчество, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату.

2.6.3. При обращении в устном порядке предоставление документов не предусмотрено.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены; основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) при письменном обращении:

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

2) при устном обращении основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

В случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги специалист устно либо письменно уведомляет получателя муниципальной услуги об этом с исчерпывающим перечнем причин приостановления.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.9.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, как образовательной организации, так и отдела образования, опеки и попечительства. Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Приём заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы.
2.9.1.Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

2.9.2.В местах приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов), хранения верхней одежды.

2.10. Показатели доступности муниципальной услуги:

 информация о муниципальной услуге публикуется на официальных сайтах отдела образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района;

 наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги и их местонахождении на официальных сайтах образования, опеки и попечительства, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района, в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах.

Показатели качества муниципальной услуги:

соответствие требованиям административного Регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

3. Административные процедуры


   3.1.Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

приём и регистрацию заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных образовательных организациях Беляевского района (далее - заявление);

рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю;

утверждение информации руководителем;

предоставление информации заявителю.
3.1.1. Приём и регистрация заявления.

Юридическим фактом для начала административной процедуры по приёму и регистрации заявления является предоставление заявителем заявления лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист, ответственный за приём и регистрацию заявления, в день обращения заявителя регистрирует заявление в Журнале регистрации письменных обращений граждан.

Результат административной процедуры по приёму и регистрации заявления: регистрация заявления.

         3.1.2.Рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация заявления заявителя.

Специалист, ответственный за предоставление информации, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, в течение одного рабочего дня подготавливает информацию заявителю.

В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, в течение одного рабочего дня подготавливает заявителю информацию о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня причин, повлёкших приостановление предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и подготовке информации заявителю: подготовленная специалистом, ответственным за предоставление информации, информация заявителю.



3.1.3.Утверждение информации руководителем.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является подготовленная специалистом, ответственным за предоставление информации, информация заявителю.

Специалист, ответственный за предоставление информации, подаёт подготовленную для заявителя информацию для утверждения руководителю.

Руководитель в течение одного рабочего дня утверждает подготовленную специалистом, ответственным за предоставление информации, информацию и передаёт секретарю для направления заявителю.

Результат административной процедуры по утверждению информации руководителем: утверждённая руководителем информация заявителю.

3.1.4.Предоставление информации заявителю.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является утверждённая руководителем информация заявителю.

В течение одного рабочего дня со дня подписания руководителем информации заявителю секретарь направляет её посредством почтовой или электронной связи заявителю.

Результат административной процедуры по предоставлению информации заявителю: направление информации заявителю.

3.2.Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации.

Специалист, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.
Специалист, ответственный за предоставление информации, предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района.
3.3.Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

Юридическим фактом для начала административной процедуры при публичном информировании является изменения в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги, либо изменения условий, объёма, содержания оказываемой муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за размещение информации в сети Интернет информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района, размещает информацию в сети Интернет на официальных сайтах образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района,  МАУ « МФЦ Беляевского района».
Результат административной процедуры: размещение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Белевского района на официальных сайтах отдела образования, опеки попечительства, образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и расположенных на территории муниципального района.

3.4.Блок-схема исполнения предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Беляевского района» приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем образовательного учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо лицом, его заменяющим.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) образовательного учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления, но не чаще одного раза в три года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов (далее - заявителей). Внеплановые проверки могут проводиться отделом образования, опеки и попечительства, а также органами прокуратуры, управлением по контролю и надзору в сфере образования министерства образования Оренбургской области.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются не менее трёх человек. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

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

Справка подписывается председателем комиссии.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников, нарушение положений Регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления государственной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.3.Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего её, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

Заявителю сообщается об оставлении обращения без рассмотрения, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

При этом должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, направленной в форме электронного документа, является:

1) указание заявителем неточных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

2) поступление дубликата уже принятого заявления в форме электронного документа;

3) отсутствие исчерпывающей информации (сути вопроса) в заявлении в форме электронного документа.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования, опеки и попечительства. 

Жалоба (претензия) на решение, принятое отделом образования, опеки и попечительства, а также в случае несогласия с ранее принятым решением на жалобу (претензию) - подается в вышестоящий орган.

Вышестоящим органом, которому может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке, является министерство образования Оренбургской области.

Почтовый адрес министерства образования Оренбургской области: 

460000, г. Оренбург, улица Постникова, 27

Адрес официального сайта министерства образования Оренбургской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.minobr.orb.ru 

Адрес электронной почты: e-mail: minobr@obraz-orenburg.ru ,  minobr@mail.orb.ru
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - официального сайта отдела образования, опеки и попечительства, организующего предоставление муниципальной услуги, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя - в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                                                                Приложение 1

                                                                                                                к Административному регламенту по предоставлению 
                                                                                                                муниципальной услуги «Предоставление информации 
                                                                                                                об образовательных программах и учебных  планах, 
                                                                                                                рабочих программах учебных курсов, предметов, 
                                                                                                                дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 
                                                                                                                графиках в общеобразовательных организациях 
                                                                                                                Беляевского района»
Сведения о местах нахождения, адресах, контактных телефонах, графиках работы  
образовательных организаций Беляевского района
	Наименование
организации
	ФИО 
руководителя
	Адрес
	Телефон, e-mail, адрес сайта
	Время работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Беляевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Пустобаева Ольга Александровна
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка,

 ул. Комсомольская 37а
	(8-35-334) 2-11-63, 2-25-07

belyaevkasoh1@ rambler.ru
<belyaevkasoh1@mail.ru >  
http://belyaevkasooh.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бурлыкская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Аверясова Каламкас Зайнулловна
	Россия, 461349, Беляевский район, п. Бурлыкский

ул. Центральная, 16
	(8-35-334)  61-2-55  

bursoh@rambler.ru 
https://sites.google.com/site/   mbouburlykskaasrednaaskola/
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буртинская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Солодовникова Тамара Михайловна
	Россия, 461336, Беляевский район, п. Буртинский  

ул. Спортивная, 17
	(8-35-334) 69-1-34 

69-1-25, 

burtsoh@rambler.ru 
http://56burtsoh.ucoz.ru 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Днепровская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Макаев 
Тимур Артурович
	Россия, 461334, Беляевский район, с. Днепровка

ул. Ленинская, 25
	(8-35-334) 64-1-16,  64-1-95

dneprovka1@ rambler.ru
dneprovka.soh@mail.ru 

http://dneprovkasoh.wix.com/dsoh 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карагачская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области   
	Кострова Татьяна Васильевна   
	Россия, 461346, Беляевский район, п. Карагач

пер. Школьный, 1    
	(8-35-334) 63-1-35, 63-1-48; 

karagach2@rambler.ru
karagachschool@ yandex.ru   
http://karagachschool.ucoz.ru/
	9.00-18.00 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ключевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Иванько 
Татьяна Александровна
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Ключевка 

ул. Советская, 7
	(8-35-334) 60-1-09, 60-1-73; 

klychsoh@rambler.ru 

klychsoh.ucoz.ru 


	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крючковская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Слинченко Раиса Фёдоровна
	Россия, 461332, Беляевский район, с. Крючковка

пер. Школьный, 3
	(8-35-334) 67-1-84, 67-2-04

krychsoh@mail.ru 

http://krychsoh1.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Алабайтальская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Ахметзянов Ильгиз Илдусович

	Россия, 461340, Беляевский район, с. Алабайтал

ул. Советская, 1а
	(8-35-334) 66-1-39;  66-1-28

alabaital@rambler.ru 

http://alabaitalooh.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Белогорская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Кузнецова Елена
Григорьевна
	Россия, 461342, Беляевский район, п. Белогорский 

ул. Школьная, 6
	(8-35-334) 62-1-98;  62-1-29

belogorsoh1@ rambler.ru 

http://shkolabelogor3.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Блюментальская  основная общеобразо-вательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Глушко Александр Петрович
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Блюменталь

ул. Центральная, 34
	(8-35-334) 60-1-41 

blumooh@rambler.ru
blumooh1@yandex.ru 

http://blumooh.wix.com/index 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буранчинская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Утегалиева 
Гульшат Карловна
	Россия, 461333, Беляевский район, с. Буранчи

ул. Центральная, 9
	(8-35-334) 67-2-32

buransoh@rambler.ru 

http://schuleburantsch.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гирьяльская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Кузнецова Вера Леонидовна
	Россия, 461341, Беляевский район, с. Гирьял

ул. Победы, 30
	89225438467
girooh@rambler.ru 

http://girjalosh.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Донская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Еремеева Татьяна Николаевна
	Россия, 461345, Беляевский район, с. Донское 

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 65-1-29 

donskooh@rambler.ru 
http://donskooh.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная
общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Глухова 
Вера Николаевна
	Россия, 461343, Беляевский район, п. Дубенский

ул. Первомайская, 16
	(8-35-334) 66-3-06 

dubensoh@rambler.ru 
http://dubshol.ucoz.ru/?lpkX0y 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Жанаталапская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Дияров Марсель Каирович
	Россия, 461339, Беляевский район, с. Жанаталап,

 ул. Центральная, 2а
	(8-35-334) 61-3-30

janatalap@rambler.ru 

http://janatalap.umi.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Междуреченская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Сурдина Виктория Петровна
	Россия, 461347, Беляевский район, с. Междуречье 

ул. Школьная, 14
	(8-35-334) 68-1-31, 68-1-36

mejduskola@rambler.ru 
megdooskool.narod.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Рождественская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Ступишина Елена Евгеньевна
	Россия, 461331, Беляевский район, с. Рождественка

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 67-2-23, 67-2-54

rojooh@rambler.ru;

http://rogestvenka.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Старицкая основная  общеобразовательная школа»
Беляевского района Оренбургской области
	Кулиш Светлана Вячеславовна
	Россия, 461337, Беляевский район,  с. Старицкое,

 ул. Ленинская, 2б
	(8-35-334) 60-3-18,  60-3-49

starooh@rambler.ru; 

http://staricooh.wix.com/index 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразо-вательное учреждение  «Херсоновская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Куртабаева Мадина Акдаулетовна
	Россия, 461338, Беляевский район, с. Херсоновка

ул. Школьная, 21
	(8-35-334) 67-1-57

hooh07@mail.ru;

 http://herson12.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Цветочная основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Утегенова Райса Дюйсеновна
	Россия, 461336, Беляевский район, с. Цветочное 

ул. Школьная, 12
	(8-35-334) 69-1-83

cvetooh@rambler.ru 

https://sites.google.com/site/  cvetocnaaosnovnaaskola 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад № 1» с.Беляевка Беляевского района Оренбургской области
	Тукушева Альмира Исмагиловна Россия, 

	 Россия,461336, Беляевский  район, с. Беляевка 

ул. Советская, 61б
	(8-35-334)  2-11-64
beldetsad@rambler.ru  
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Беляевского района Оренбургской области
	Ерещенко Любовь Ивановна
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка, 

ул. Комсомольская, 37А
	(8-35-334) 2-15-17

bel56_DDT@mail.ru;

http://belddt.ucoz.ru/
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Лукпанов Жанболат Задагалиевич
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка, ул. Южная, 6
	(8-35-334) 2-23-32

beldush@yandex.ru 
http://beldussch.ucoz.ru/
	9.00-20.00


                                       Приложение 2
                                       к Административному регламенту по предоставлению 
                                       муниципальной услуги «Предоставление информации 
                                       об образовательных программах и учебных  планах, 
                                       рабочих программах учебных курсов, предметов, 
                                       дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 
                                       графиках в общеобразовательных организациях   
                                       Беляевского района 
                               ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Начальнику отделу образования, опеки и попечительства администрации Беляевского района Н.А.Черневу

Директору _____________________________

                  (указать образовательную организацию)

                  (указать ФИО заявителя)

__________________________________________________________

              (указать почтовый или электронный адрес)

заявление.

Прошу предоставить муниципальную услугу «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных организациях Беляевского района», реализующуюся в _______________________________________.

                                                                          (указать образовательную организацию).

Дата                                                                                                           подпись

                                      Приложение 3

                                      к Административному регламенту по предоставлению 
                                   муниципальной услуги «Предоставление информации 
                                об образовательных программах и учебных  планах, 
                            рабочих программах учебных курсов, предметов, 
                                  дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 
                         графиках в общеобразовательных организациях   
                                     Беляевского района 
Блок-схема исполнения предоставления муниципальной услуги 
















 




                Нет
Да 







              Приложение  5

              к постановлению 

              администрации    района 

               от  21.12.2015   № 1143-п
Административный регламент 

предоставления 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»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент 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» определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предметом регулирования административного регламента является  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. 

Право на получения муниципальной услуги имеют физические и юридические лица.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование 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 (далее – муниципальная  услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Беляевский район, муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беляевского района» (далее МАУ «МФЦ Беляевского района»)образовательными организациями (далее - ОО).

2.2.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в отдел образования, опеки и попечительства,  МАУ «МФЦ Беляевского района»,  МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО.
2.2.3. Информация о месте нахождения отдела образования: 461330, Оренбургская область, Беляевский район, село Беляевка, улица Банковская, 35. Режим работы: понедельник – пятница, 9-00 – 17-00 (18.00)  час; обед: 13-00 – 14-00 час. Суббота, воскресенье: выходные дни.

Справочные телефоны: (8 35 334) 2-11-79; 2-11-82; 2-22-99.

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.belobraz.ucoz.ru
Адрес электронной почты: 56ouo17@obraz-orenburg.ru.

Информация о месте нахождения  МАУ «МФЦ Беляевского района»:
461330, Оренбургская область, Беляевский район, село Беляевка,  ул. ервомайская 52 (почтовый адрес);
461330, Оренбургская область, Беляевский район, с.Беляевка ул. Советская 46 б (юридический адрес).

Телефон: 8(35334)2-22-32 факс 2-15-57

Электронный адрес: mfcbelyaevka@mail.ru .

Режим работы: понедельник – пятница, 9-00 – 17-00 (18.00)  час.; обед: 13-00 – 14-00 час. Суббота, воскресенье: выходные дни.

2.2.4.Информация о месте нахождения  ОО прилагается (приложение № 2).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 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
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется:

при письменном обращении в течение 30 дней со дня регистрации заявления о 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

при устном обращении  заявителя в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги в устной форме консультирование  в течение 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

1. Прием и регистрация заявления о предоставлении  государственной услуги - в течение одного дня со дня его поступления в отдел образования, опеки попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района», МАУ «МФЦ Беляевского района», ОО.
2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3. Направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение 10 дней с даты регистрации заявления в отделе образования, опеки попечительства; МАУ «МФЦ Беляевского района», ОО.
4. Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа - в течение 7 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным Законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 № 1394 «Об утверждении Порядка государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (зарегистрировано в Минюсте рег.№ 31206 от 03.02.2014);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013 № 1400 «Об утверждении Порядка государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (зарегистрировано в Минюсте рег. № 31205 от 03.02.2014);

Законом Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/ 506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят на ЗС Оренбургской области 21.09.2013);

Уставом муниципального образования Беляевский район Оренбургской области;

Положением об отделе образования, опеки и попечительства администрации Беляевского района, утверждённым постановлением администрации района от14.01.2011 № 11-п;
Уставами образовательных организаций;

настоящим Регламентом;

        иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере общего образования.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения 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:
2.6.1. Заявитель направляет заявление в произвольной форме в отдел образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО о предоставлении 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. Заявление должно содержать информацию о заявителе (фамилию, имя, отчество при наличии такового, и адрес);

2.6.2. При обращении по адресу электронной почты отдела образования, опеки попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО  заявитель направляет запрос, в котором необходимо указать информацию согласно п. 2.6.1. 

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

Оснований для отказа в приеме документов не установлено.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

текст письменного  обращения не подлежит прочтению

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования, опеки попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО на бесплатной основе.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня его поступления в отдел образования, опеки попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела образования, опеки попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района»  и ОО.

Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.2. Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

2.12.3. Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени и отчества специалиста отдела образования или ОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов отдела образования, опеки и попечительства,  МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.12.5. Информационный стенд должен содержать следующую информацию:

о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме;

о справочных телефонах отдела образования, администрации  ОО 

об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе  электронной почты;

о порядке получения информации по предоставлению муниципальной  услуги.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


соответствие требованиям административного Регламента;


соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


 количество обоснованных жалоб.


2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

 
2.14.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения на информационном стенде, расположенном в ОО, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет).


2.14.2. Информирование проводится в форме:


 устного информирования;


 письменного информирования.


2.14.3. Устное информирование осуществляется специалистами отдела образования, опеки и попечительства или ОО при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.


Специалисты отдела образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.


Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.


2.14.4. При ответах на телефонные звонки специалисты отдела  образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратились заявители, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела образования, опеки и попечительства или ОО, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителей (по телефону) специалисты отдела образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО дают ответы самостоятельно. Если специалист отдела образования, опеки и попечительства или ОО, МАУ «МФЦ Беляевского района» к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

2.14.5.Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста отдела образования, опеки и попечительства,  МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО. Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Административные действия при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1.1. При письменном обращении:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

направление (вручение) заявителю решения о предоставлении информации;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1  к настоящему административному регламенту. 

3.1.2. При устном обращении:

устное информирование заявителя.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. При письменном обращении

3.2.1. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является его поступление в  отдел образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО по почте,  через информационно-коммуникационные системы общего пользования (Интернет, электронная почта, факс), нарочным.

Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист отдела образования, опеки и попечительства, МАУ «МФЦ Беляевского района» или ОО, (далее - специалист, ответственный за прием и регистрацию документов).

Специалист, ответственный за прием и регистрацию:

регистрирует заявление путем проставления регистрационного номера и даты приема.

Прием и регистрация заявления осуществляются в течение одного дня с момента их поступления в отдел образования, опеки и попечительства или ОО.

Результатом административного действия является прием и регистрация заявления и соответствующих документов.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления и документов в журнале в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Специалист, назначаемый начальником отдела образования, опеки и попечительства или руководителем ОО (далее – специалист), в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

3.2.2.1. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 специалист  в течение семи дней со дня регистрации заявления готовит проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги с обоснованием причин отказа;

представляет  начальнику отдела образования, опеки и попечительства или руководителю ОО, который в течение 1 рабочего дня подписывает ответ заявителю;

в течение 1 рабочего дня со дня подписания  документа направляет уведомление об отказе в письменном виде заявителю. 

3.2.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист – готовит проект ответа заявителю о предоставлении необходимой информации.

При подготовке информации (ответа) специалист в течение 3 дней осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись начальнику отдела образования, опеки и попечительства или руководителю организации, который в течение 1 рабочего дня подписывает ответ заявителю.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания документа  специалист направляет информацию в письменном виде заявителю. 

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация ответа заявителю в журнале в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя (лично или по телефону) о предоставлении информации в отдел образования, опеки и попечительства или ОО.

Специалист отдела образования, опеки и попечительства или ОО предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты и т.д.), в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы о порядке проведения (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего  общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена.
Максимальное время предоставления  муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю 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.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация устного обращения заявителя в журнале учета личных обращений.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.2. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

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 заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) отдела образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Беляевский район.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела образования, опеки и попечительства) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  отдела образования опеки и попечительства, но не чаще одного раза в три года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования, опеки и попечительства или ОО обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества проведения муниципальной услуги в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов отдела образования, опеки и попечительства. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

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

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

Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4.3. Ответственность муниципальных  служащих отдела образования, опеки и попечительства и руководителей ОО за предоставлением муниципальной услуги.

Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном Интернет-сайте муниципального образования и сайтах образовательных организаций, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в порядке, предусмотренном  настоящим административным регламентом.


5.2.  В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать решения, действия (бездействия) :


 специалистов отдела образования, опеки и попечительства – начальнику отдела образования, опеки и попечительства;


 начальника отдела образования, опеки и попечительства – главе администрации муниципального образования Беляевский район;


 руководителя образовательной организации и его заместителей – начальнику отдела образования, опеки и попечительства.


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


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


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


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

5.4.Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

                                                                Приложение  № 1 
                                                                к Административному регламенту по
предоставления 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 

последовательности административных процедур

(при письменном обращении заявителя)

	Поступление обращений в отдел образования или  общеобразовательное  учреждение

	
	

	Рассмотрение поступившего обращения специалистом 

	
	

	Разрешение поставленных вопросов, подготовка ответа 

	
	

	Направление ответа заявителю или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги


БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур

(при устном обращении заявителя)

	Устное обращение заявителя 

	
	

	Предоставление информации


                                                                                                                                              Приложение  № 2
                                                                                                                                              к Административному регламенту по
                                                                              предоставления 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»
Сведения о местах нахождения, адресах, контактных телефонах, графиках работы  
образовательных организаций Беляевского района
	Наименование
организации
	ФИО 
руководителя
	Адрес
	Телефон, e-mail, адрес сайта
	Время работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Беляевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Пустобаева Ольга Александровна
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка,

 ул. Комсомольская 37а
	(8-35-334) 2-11-63, 2-25-07

belyaevkasoh1@ rambler.ru
<belyaevkasoh1@mail.ru >  
http://belyaevkasooh.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бурлыкская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Аверясова Каламкас Зайнулловна
	Россия, 461349, Беляевский район, п. Бурлыкский

ул. Центральная, 16
	(8-35-334)  61-2-55  

bursoh@rambler.ru 
https://sites.google.com/site/   mbouburlykskaasrednaaskola/
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буртинская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Солодовникова Тамара Михайловна
	Россия, 461336, Беляевский район, п. Буртинский  

ул. Спортивная, 17
	(8-35-334) 69-1-34 

69-1-25, 

burtsoh@rambler.ru 
http://56burtsoh.ucoz.ru 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Днепровская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Макаев 
Тимур Артурович
	Россия, 461334, Беляевский район, с. Днепровка

ул. Ленинская, 25
	(8-35-334) 64-1-16,  64-1-95

dneprovka1@ rambler.ru
dneprovka.soh@mail.ru 

http://dneprovkasoh.wix.com/dsoh 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карагачская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области   
	Кострова Татьяна Васильевна   
	Россия, 461346, Беляевский район, п. Карагач

пер. Школьный, 1    
	(8-35-334) 63-1-35, 63-1-48; 

karagach2@rambler.ru
karagachschool@ yandex.ru   
http://karagachschool.ucoz.ru/
	9.00-18.00 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ключевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Иванько 
Татьяна Александровна
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Ключевка 

ул. Советская, 7
	(8-35-334) 60-1-09, 60-1-73; 

klychsoh@rambler.ru 

klychsoh.ucoz.ru 


	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крючковская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Слинченко Раиса Фёдоровна
	Россия, 461332, Беляевский район, с. Крючковка

пер. Школьный, 3
	(8-35-334) 67-1-84, 67-2-04

krychsoh@mail.ru 

http://krychsoh1.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Алабайтальская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Ахметзянов Ильгиз Илдусович

	Россия, 461340, Беляевский район, с. Алабайтал

ул. Советская, 1а
	(8-35-334) 66-1-39;  66-1-28

alabaital@rambler.ru 

http://alabaitalooh.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Белогорская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Кузнецова Елена
Григорьевна
	Россия, 461342, Беляевский район, п. Белогорский 

ул. Школьная, 6
	(8-35-334) 62-1-98;  62-1-29

belogorsoh1@ rambler.ru 

http://shkolabelogor3.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Блюментальская  основная общеобразо-вательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Глушко Александр Петрович
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Блюменталь

ул. Центральная, 34
	(8-35-334) 60-1-41 

blumooh@rambler.ru
blumooh1@yandex.ru 

http://blumooh.wix.com/index 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буранчинская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Утегалиева 
Гульшат Карловна
	Россия, 461333, Беляевский район, с. Буранчи

ул. Центральная, 9
	(8-35-334) 67-2-32

buransoh@rambler.ru 

http://schuleburantsch.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гирьяльская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Кузнецова Вера Леонидовна
	Россия, 461341, Беляевский район, с. Гирьял

ул. Победы, 30
	89225438467
girooh@rambler.ru 

http://girjalosh.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Донская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Еремеева Татьяна Николаевна
	Россия, 461345, Беляевский район, с. Донское 

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 65-1-29 

donskooh@rambler.ru 
http://donskooh.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дубенская основная
общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Глухова 
Вера Николаевна
	Россия, 461343, Беляевский район, п. Дубенский

ул. Первомайская, 16
	(8-35-334) 66-3-06 

dubensoh@rambler.ru 
http://dubshol.ucoz.ru/?lpkX0y 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Жанаталапская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Дияров Марсель Каирович
	Россия, 461339, Беляевский район, с. Жанаталап,

 ул. Центральная, 2а
	(8-35-334) 61-3-30

janatalap@rambler.ru 

http://janatalap.umi.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Междуреченская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области

	Сурдина Виктория Петровна
	Россия, 461347, Беляевский район, с. Междуречье 

ул. Школьная, 14
	(8-35-334) 68-1-31, 68-1-36

mejduskola@rambler.ru 
megdooskool.narod.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Рождественская основная общеобразова-тельная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Ступишина Елена Евгеньевна
	Россия, 461331, Беляевский район, с. Рождественка

ул. Школьная, 5
	(8-35-334) 67-2-23, 67-2-54

rojooh@rambler.ru;

http://rogestvenka.ucoz.ru/ 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Старицкая основная  общеобразовательная школа»
Беляевского района Оренбургской области
	Кулиш Светлана Вячеславовна
	Россия, 461337, Беляевский район,  с. Старицкое,

 ул. Ленинская, 2б
	(8-35-334) 60-3-18,  60-3-49

starooh@rambler.ru; 

http://staricooh.wix.com/index 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразо-вательное учреждение  «Херсоновская основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Куртабаева Мадина Акдаулетовна
	Россия, 461338, Беляевский район, с. Херсоновка

ул. Школьная, 21
	(8-35-334) 67-1-57

hooh07@mail.ru;

 http://herson12.ucoz.ru 
	9.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Цветочная основная общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Утегенова Райса Дюйсеновна
	Россия, 461336, Беляевский район, с. Цветочное 

ул. Школьная, 12
	(8-35-334) 69-1-83

cvetooh@rambler.ru 

https://sites.google.com/site/  cvetocnaaosnovnaaskola 
	9.00-17.00


       Приложение   6
       к постановлению 

       администрации    района 

        от  21.12.2015   № 1143-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  предоставления  информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена  и определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур).


2. Настоящим Регламентом устанавливаются требования к  предоставлению муниципальной услуги отделом образования, опеки и попечительства,  образовательными организациями, расположенных на территории муниципального образования Беляевский район, последовательности и срокам выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, а также досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  в ходе исполнения настоящего Регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги: 

Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
2.Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела образования, опеки и попечительства и общеобразовательных организаций, (далее ОО) ответственными за предоставление информации (далее – специалисты). 


3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом образования, опеки и попечительства либо ОО.


Отдел образования, опеки попечительства находится по адресу: 461330, Оренбургская область, Беляевский район, село Беляевка, улица Банковская, 35.


График работы отдела образования, опеки и попечительства:


Понедельник – пятница: 8-00 – 17-00 (18-00) час.


Обед: 13-00 – 14-00 час.


Суббота, воскресенье - выходные дни.


Справочные телефоны: (8-35-334) 2-11-79, 2-11-82, 2-22-99


Адрес официального сайта в сети Интернет: www.belobraz.ucoz.ru

Адрес электронной почты: 56ouo17@obraz-orenburg.ru.



4. Сведения о местах нахождения, адреса, контактные телефоны, графики работы общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.



5.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена (далее - информация) заявителю или его представителю либо отказ в предоставлении информации;

при письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации;

при личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление  муниципальной услуги, является размещение информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена на стендах ОО, в сети Интернет на официальных сайтах Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор),  министерства образования Оренбургской области.

6. Муниципальная услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам заявителей в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения, при личном обращении или по телефону – в момент обращения. 

 7.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

 Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральный  закон  Российской  Федерации  от 02 мая 2006 года

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

Закон Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят  Законодательным Собранием Оренбургской области 21.09.2013);





8.Заявителями на получение муниципальной услуги являются обучающиеся и их родители (законные представители) и другие  физические и юридические лица. От имени заявителей взаимодействие с  ОО по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

        9. При ответах на телефонные звонки, запросы в электронном виде, устные обращения, специалист, ответственный за предоставление услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист, ответственный за предоставление услуги,  осуществляет информирование по телефону обратившихся граждан в течение 10 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, владеющее информацией по данному вопросу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.

консультации по вопросам предоставления  муниципальной услуги в электронном виде, по телефону, при личном обращении заявителя либо его представителя в ОО, предоставляется информация по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги:

органы, выдающие документы, необходимые для предоставления  муниципальной услуги:

график работы  ОО;

сроки предоставления муниципальной услуги:

сведения о применяемых законодательных и нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

10. Муниципальная услуга предоставляется  ОО в течение 3 дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.

Процедура по приему заявления завершается в день его поступления в   ОО.

Специалист осуществляет прием заявителя либо его представителя при предоставлении консультаций в устной форме по вопросам предоставления  муниципальной услуги в течение 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, на прием к специалисту для получения консультаций не превышает 15 минут.

11. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

 содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

 в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

 запрашиваемая информация не относится к информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена;

 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, органа местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией.

          12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, как образовательной организации, так и отдела образования, опеки и попечительства. Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием заявителей либо представителей заявителя специалистами осуществляется по адресу  ОО.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: стульями и столами для возможности оформления документов. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  

Возможность предварительной записи заявителей не предусмотрена настоящим Административным регламентом.

13. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации (приложение 2).

14. В заявлении указываются:

 сведения о заявителе, в том числе:

 фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

 подпись заявителя.

15. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

16. Муниципальная услуга предоставляется  ОО бесплатно.

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2.Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрация заявления о предоставлении информации (далее - заявление);

 рассмотрение заявления и предоставление информации.

3. Основанием для начала административной процедуры является предоставление в  ОО или в МАУ «МФЦ Беляевского района» заявления лично заявителем или его представителем либо поступление в адрес  ОО заявления посредством почтовой или электронной связи.

Ответственный за прием и регистрацию специалист регистрирует заявление, поступившее в  ОО в день его получения.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

4.Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, в журнале регистрации заявлений.

Специалист отдела образования, опеки и попечительства или назначаемый  руководителем ОО (далее - специалист), в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист   в течение одного дня со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение 1 дня осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись  руководителю ОО.

В течение одного рабочего дня со дня подписания  руководителем ОО направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления о приостановлении или об отказе в предоставлении информации.

5. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в ОО.

Специалист  уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена. Специалист  предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды и т.д.),   либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.  Максимальное время предоставления  муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании планов работы) отдела образования, опеки и попечительства и внеплановых проверок. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов (далее - заявителей). Внеплановые проверки могут проводиться отделом образования, опеки и попечительства, а также органами прокуратуры, управлением по лицензирования и аккредитации в сфере образования министерства образования Оренбургской области.


2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем ОО, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, начальник отдела образования, опеки попечительства администрации муниципального образования Беляевский район (руководитель ОО) принимает меры по устранению выявленных нарушений, наложению дисциплинарных взысканий, а также по подготовке предложений о внесении изменений в Административный  регламент.

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители либо их представители, в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с письменной жалобой (приложение 4) начальнику отдела образования, опеки и попечительства или непосредственно к руководителю ОО. 

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в ОО жалобы заявителя либо его представителя.

В жалобе в обязательном порядке указывается:

 наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя отчество (при наличии) представителя заявителя, полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ заявителю или его представителю;

суть жалобы;

подпись заявителя и дата подачи жалобы.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости подтверждений своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

3. Письменная жалоба рассматривается в течение 10 дней со дня ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение, при этом заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 10 дней со дня поступления и регистрации жалобы.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя либо его представителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

4. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, либо его представителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя, либо его представителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми в ОУ жалобами, при этом в жалобе не содержатся новые доводы или обстоятельства, руководитель ОУ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем, либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам настоящего Административного регламента, перечисленным в данном регламенте.

                                                                                                     Приложение  № 1

                                                                                                     к Административному регламенту по
                                    предоставления муниципальной услуги 
                                    «Предоставление информации из федеральной базы 
                                    данных о результатах единого государственного экзамена» 

Сведения
 о местах нахождения, адресах, контактных телефонах, графиках работы  образовательных организаций
 Беляевского района
	Наименование
организации
	ФИО 
руководителя
	Адрес
	Телефон, e-mail, адрес сайта
	Время работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Беляевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Пустобаева Ольга Александровна
	Россия, 461330, Беляевский район, с. Беляевка,

 ул. Комсомольская 37а
	(8-35-334) 2-11-63, 2-25-07

belyaevkasoh1@ rambler.ru
<belyaevkasoh1@mail.ru >  
http://belyaevkasooh.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бурлыкская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Аверясова Каламкас Зайнулловна
	Россия, 461349, Беляевский район, п. Бурлыкский

ул. Центральная, 16
	(8-35-334)  61-2-55  

bursoh@rambler.ru 
https://sites.google.com/site/   mbouburlykskaasrednaaskola/
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Буртинская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Солодовникова Тамара Михайловна
	Россия, 461336, Беляевский район, п. Буртинский  

ул. Спортивная, 17
	(8-35-334) 69-1-34 

69-1-25, 

burtsoh@rambler.ru 
http://56burtsoh.ucoz.ru 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Днепровская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Макаев 
Тимур Артурович
	Россия, 461334, Беляевский район, с. Днепровка

ул. Ленинская, 25
	(8-35-334) 64-1-16,  64-1-95

dneprovka1@ rambler.ru
dneprovka.soh@mail.ru 

http://dneprovkasoh.wix.com/dsoh 
	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карагачская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области   
	Кострова Татьяна Васильевна   
	Россия, 461346, Беляевский район, п. Карагач

пер. Школьный, 1    
	(8-35-334) 63-1-35, 63-1-48; 

karagach2@rambler.ru
karagachschool@ yandex.ru   
http://karagachschool.ucoz.ru/
	9.00-18.00 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ключевская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Иванько 
Татьяна Александровна
	Россия, 461335, Беляевский район, с. Ключевка 

ул. Советская, 7
	(8-35-334) 60-1-09, 60-1-73; 

klychsoh@rambler.ru 

klychsoh.ucoz.ru 


	9.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крючковская средняя общеобразовательная школа» Беляевского района Оренбургской области
	Слинченко Раиса Фёдоровна
	Россия, 461332, Беляевский район, с. Крючковка

пер. Школьный, 3
	(8-35-334) 67-1-84, 67-2-04

krychsoh@mail.ru 

http://krychsoh1.ucoz.ru/ 
	9.00-18.00


                                                                 Приложение  № 2
                                                                 к Административному регламенту по
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из федеральной  базы данных о результатах единого государственного экзамена» 
Начальнику отдела образования, опеки и попечительства Черневу Н.А. 

Директору  МБОУ__________ СОШ 

____________________________________

родителя (законного представителя)

                            



___________________________________,

                                                          проживающего по адресу:_____________


__________________________________

Телефон____________________________

Паспортные данные:__________________

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне информацию о:

о результатах ЕГЭ 

Данные об обучающемся:

Ф.И.О. ____________________________________

ОО ________________________________________

Класс ____________________

Дата, подпись

                                                                 Приложение  № 3
                                                                 к Административному регламенту по
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из федеральной  базы данных о результатах единого государственного экзамена» 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по предоставлению  муниципальной услуги
«Предоставление информации из федеральной базы данных о 
результатах единого государственного экзамена»
 






                                                                 Приложение  № 4

                                                                 к Административному регламенту по
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из федеральной  базы данных о результатах единого государственного экзамена» 
Начальнику отдела образования, опеки и попечительства Черневу Н.А.  

Директору МБОУ  

_________________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон)

_________________________________

ЖАЛОБА

На________________________________________________________________

(Решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

Суть жалобы: __________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием

__________________________________________________________________

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым

решением, действием, бездействием)

__________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

___________________ __________________________

(дата) подпись

              Приложение   7
              к постановлению 

              администрации    района 

               от  21.12.2015   № 1143-п
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования», 

предоставляемой муниципальными образовательными организациями 
Беляевского района

Раздел I.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги  по приёму заявлений, постановке на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Беляевского района (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий регламент определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.



1.1. Определение понятий и сокращений, используемых в настоящем Регламенте:



Отдел  образования – отдел образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования, Беляевский район.



Дошкольная образовательная организация – муниципальная дошкольная образовательная организация, подведомственная отделу образования, а также дошкольная группа на базе общеобразовательных организаций  (далее ДОО).


Заявитель - родитель или иной законный представитель ребенка.


Заявление - заявление родителя (законного представителя детей) о постановке на учет и/или зачислении детей в дошкольные образовательные организации, реализующие программы дошкольного образования (далее - ДОО).


Доступность дошкольного образования - это выраженное в процентах отношение численности детей, получающих дошкольное образование (контингент охват), количеству детей, нуждающихся в дошкольном образовании в текущем учебном году к общему количеству детей (охват контингент и актуальный спрос очередь). Под «очередью» понимается категория «актуальный спрос».


 Контингент ДОО - численность детей, получающих услугу по дошкольному образованию и/или присмотру и уходу в ДОО.

         Направленные дети - это дети, направленные в дошкольную образовательную организацию для предоставления места, которым предоставлено место в ДОО, но распорядительный акт о зачислении которых еще не издан. Дети из этой категории отображаются в Федеральной системе показателей электронной очереди в «актуальном спросе» до издания распорядительного акта как нуждающиеся в предоставлении места о зачислении в ДОО.


Отложенный спрос - общее количество детей в очереди, у которых желаемая дата зачисления после 1 сентября текущего учебного года (не включая 1 сентября).


Очередность (актуальный спрос) - общее количество детей, поставленных на учет для предоставления места в дошкольной образовательной организации, у которых желаемая дата зачисления не позднее 1 сентября текущего учебного года, но не обеспеченных местом на 1 сентября текущего учебного года.


Приоритетная дошкольная образовательная организация - ДОО, указанная заявителем и являющаяся наиболее предпочтительным для зачисления.


Распределение детей - последовательность действий учредителя по распределению детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО на текущую дату, на свободные места.


Регистрация заявления - процесс внесения информации о заявлении.


Текущий учебный год - период с 1 сентября по 31 августа.


Учет детей - формирование поименного электронного списка детей, нуждающихся в дошкольном образовании и присмотре и уходе в организации. Количество детей в категории «учет» равно суммарному количеству детей в категориях «актуального» и «отложенного спроса».


2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 0 до 7 лет (далее - родители (законные представители). 


3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1) Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  отделом образования, а также организациями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования.  


2) Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, иными способами, позволяющими осуществлять информирование. 


3) Информация о месте нахождения отдела образования, опеки и попечительства: 461330, с.Беляевка,  ул.Банковская, д.35, 1 этаж, кабинет №6, 2 этаж, кабинет № 19. Телефоны для справок: факс 8 (35334) 2-11-79, 2-22-99. 


Приём граждан в отделе образования, опеки и попечительства осуществляется с 9.00-13.00ч, 14.00-17.00 ч.


Электронный адрес отдела образования, опеки и попечительства: belroo@rambler.ru или 56ouo17@obraz-orenburg.ru 


Информация о местонахождении, графике приёма образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования предоставляется гражданам в отделе образования, опеки и попечительства, а также на сайтах организаций, сайте отдела образования администрации муниципального образования Беляевский район. 


4) Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:


о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; о порядке предоставления муниципальной услуги;


о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;


о  должностных  лицах,  ответственных  за  предоставление муниципальной услуги;


о графике приема получателей муниципальной услуги;


об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


5) Способы получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги:

при личном обращении непосредственно  в отдел образования, опеки и попечительства или образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, при письменном обращении, по электронной почте, на информационных стендах в организациях, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

1.3. Предоставление услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:


 Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 


 Конституцией Российской Федерации; 


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


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


 Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 


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


Федеральный  Закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;


 Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 


 Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 


 Постановление Правительства РФ от 16.08.2012 N 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (вместе с «Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»); 


 Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 
2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»; 


 Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;


 Приказом 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»; 


 Письмом Министерства Образования и науки Российской Федерации от 01.12.2014 года № 08-1908 «Об организации учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, и приема их на обучение»; 


 Постановление главы Беляевского района от 19.05.2010 г. № 391-п «Об утверждении порядка комплектования учреждений Беляевского района, реализующих программы дошкольного образования»;


 Уставы образовательных организаций, реализующих программы дошкольного образования;


 Иными нормативными правовыми актами.


1.4. Настоящий Регламент распространяется на все муниципальные организации дошкольного образования в Беляевском районе.


1.4.1. Организация, без обращения в которую предоставление Услуги невозможно: ГБУЗ «Беляевская РБ» (главный врач – Курносов Олег Петрович).

Раздел II.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее - муниципальная услуга). 

2.  Наименование органов, предоставляющих муниципальные услуги.  


Органами, предоставляющими Услугу, являются:


отдел образования, опеки и попечительства;


 ДОО (в соответствии с Приложением 1 к Регламенту). 


Прием заявлений осуществляют: 


 отдел образования, опеки и попечительства (для с.Беляевка);


 образовательные организации.


Постановку на учет и учет детей, подлежащих зачислению в ДОО, выдачу направлений (путевок) осуществляет дошкольная образовательная организация, отдел образования (для с.Беляевка) . 


Зачисление (прием) детей в образовательную организацию осуществляют ДОО. 


Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, указанных в пункте 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 


При предоставлении услуги образовательная организация, отдел образования осуществляет взаимодействие с областной психолого-медико-педагогической комиссией.

3. Результатом предоставления услуги является:


Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о зачислении ребенка в ДОО либо решение об отказе в зачислении ребенка в ДОО. 

4. Сроки предоставления услуги:


4.1. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении детей в ДОО осуществляется круглогодично. 


4.2. Комплектование ДОО осуществляется в сроки с 01 мая по 01 июня текущего года. 


4.3. Выдача направлений (путевок) в ДОО осуществляется с 01 июня до 01 сентября текущего года, при наличии свободных мест - в течение года. 


4.4. До 31 августа текущего года руководитель ДОО издает Приказ о зачислении детей в ДОО. 


4.5. Доукомплектование при наличии свободных мест осуществляется ежемесячно. 


4.6. Срок отказа в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с даты получения всех документов, предусмотренных пунктами 5.9. настоящего Регламента. 


4.7. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги. 


4.8. Срок предоставления услуги, отказа или решения о прекращении предоставлении муниципальной услуги считается с момента регистрации документов. 

5. Правовые основы предоставления услуги.


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


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


Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 


постановлением администрации района от 10.07.2014 № 764-п «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг образовательными организациями расположенными на территории муниципального образования Беляевский район»;


постановление администрации  района от 19.05.2010 № 391-п «Об утверждении порядка комплектования учреждений Беляевского района, реализующих программы дошкольного образования»;


Уставами ДОО.


Муниципальная услуга по приёму заявлений, постановке на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Беляевского района осуществляется:


 муниципальными образовательными организациями, реализующими программы дошкольного образования Беляевского района, имеющими лицензию и государственную аккредитацию.


Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования.


Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги, является  отдел образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Беляевский район.

5.1. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Действие настоящего подраздела  не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

5.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


приём заявления о зачислении в образовательные организации, постановка на соответствующий учёт; 


отказ в приёме заявления о зачислении в образовательные организации и отказ в постановке на соответствующий учёт.

5.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:


1) предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи родителем (законным представителем) заявления и необходимых документов руководителю организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования; 


2) приём заявлений и необходимых документов проводится с 1 января по 31 декабря ежегодно; 


3) рассмотрение заявлений для выдачи путёвок проводится с 1 по 10 июня включительно; 


4) зачисление детей в организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, проводится с 11 июня до 31 августа включительно при комплектовании новых групп, и в течении учебного года при ДОО комплектовании при появлении освободившихся мест. 

5.4. Предоставление муниципальной услуги по приёму заявлений, постановке на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Беляевского района осуществляется в соответствии с:



Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

         Закон  РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

         Закон РФ от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

          Конвенция о правах ребенка;

          Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 22 июля 2010 г. N 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях"; 

          Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года №107 «Об утверждении порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения»; 

          Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 04 июля 2012 года №521 «О внесении изменений в порядок приёма граждан в общеобразовательные учреждения, утверждённый приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 года №107»;

           Закон Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/ 506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят на ЗС Оренбургской области 21.09.2013);

            Постановление Федеральной службы государственной статистики от 1 ноября 2007 г. № 82 «Об утверждении Порядка заполнения и предоставления формы федерального государственного статистического наблюдения  № 85-К «Сведения о деятельности дошкольного образования»;

            постановление администрации района от 19.05.2010  № 391-п «Об утверждении порядка комплектования учреждений Беляевского района, реализующих программы дошкольного образования»;

             уставы образовательных организаций, реализующих программы дошкольного образования;

              иными нормативными правовыми актами.
5.5. Получатели услуги


5.5.1. Получателями услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающих на территории муниципального образования Беляевский район.

5.5.2. Родители и иные законные представители ребенка вправе поручить выполнение действий, связанных с предоставлением услуги, иным лицам по своему усмотрению. 

5.5.3. На различных этапах административных процедур в качестве законных представителей ребенка могут выступать различные лица. 

5.5.4. Представительство интересов ребенка родителями осуществляется на основании факта родства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребенка, записями ЗАГС, а в отдельных случаях - свидетельством об установлении отцовства. Под свидетельством о рождении здесь и далее понимается один из следующих документов: свидетельство о рождении, выданное органами ЗАГС или консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о рождении, выданное иностранным государством. 


Представительство интересов ребенка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами. 


Представительство интересов ребенка по поручению родителей или иных законных представителей осуществляется на основании нотариально заверенной доверенности. 


Законные представители, либо лица, действующие от имени законного представителя ребенка, вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО с момента получения свидетельства о рождении ребенка. 



5.5.5. Заявления в отношении детей в возрасте от 2-х месяцев до 1 года принимаются Учреждением при наличии организационных возможностей и групп соответствующего возраста.



5.6. Способы получения сведений о местах нахождения и графиках работы организаций, а также о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для получения услуги.



5.6.1. Личное обращение заявителя в организацию, отдел образования на личном приеме.



5.6.2. Обращение заявителя по телефонам отдла образования и образовательных организаций, указанных в приложении № 1 к настоящему Регламенту.



5.6.3. Обращение заявителя путем направления запроса по адресам электронной почты образовательных организаций, либо письменного запроса по почтовым адресам, отдел образования, указанных в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Сведения предоставляются непосредственно заявителю в момент обращения по телефону, в момент личного обращения в образовательную организацию, отдел образования, либо в течение 14 дней с момента получения запроса, по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, либо в произвольной форме, но содержащего все сведения, необходимые для исполнения запроса. 

5.7. Адреса, справочные телефоны организаций, предоставляющих услугу, адреса официальных сайтов министерства образования и науки Российской Федерации, министерства образования Оренбургской области, администрации муниципального образования Беляевский район, отдела образования и Учреждений в сети интернет, адреса их электронной почты - указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

5.8. Информационное обеспечение и консультирование по предоставлению услуги.


5.8.1. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги. 

Консультацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в отделе образования, ДОО.

5.8.2. Основными требованиями к информированию граждан являются: 


достоверность предоставляемой информации; 


четкость в изложении информации; 


полнота информации; 


наглядность форм предоставляемой информации; 


удобство и доступность получения информации; 


оперативность предоставления информации. 

5.8.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующим образом: 


на информационном стенде; 


по телефону; 


при личном обращении заявителей; 


при письменном обращении или по электронной почте (по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения); 


на Интернет - сайте отдела образования http://belobraz.ucoz.ru/ 

на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области http://gosuslugi.orb.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru. 


публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (районная газета «Вестник Труда»). 

5.8.4. Адреса, контактные телефоны, адреса электронной почты и графики работы мест предоставления информации по вопросам предоставления услуги:


 Отдел образования: Оренбургская область, Беляевский район,  с.Беляевка, улица Банковская, д.35.

Контактные телефоны: тел. приемной: (8-3334) 2-11-79, тел. специалиста: (8-3334) 2-22-99. 


E-mail: 56ouo17@obraz-orenburg.ru. 


 Часы приема заявителей понедельник-пятница с 09.00 час. до 16.00 час.; перерыв на обед – с 13.00 час. до 14.00 час.; праздничные дни, выпавшие на дни приема, – выходные дни.  

5.8.5. Требования к информированию о предоставлении услуги: 

5.8.5.1. Требования к индивидуальному личному информированию о предоставлении услуги

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. 

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина должностное лицо осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 

Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник отдела образования, ДОО, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название организации. Должностное лицо обязано сообщить гражданину адрес организации (при необходимости - способ проезда), график работы. Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

Должностные лица не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

Если вопрос не разрешен на уровне специалистов уполномоченной организации, заявитель не удовлетворен полученным результатом обращения, прием и консультирование заявителей должностными лицами уполномоченного учреждения производится руководителем уполномоченной организации и его заместителем, согласно установленному графику приема населения. 

5.8.5.2. Требования к индивидуальному письменному информированию о предоставлении услуги. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой письменной, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 20 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации. 

5.8.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги. 


В помещении, предназначенном для приема заявителей для предоставления муниципальной услуги, на информационном стенде (в здании отдела образования) размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги: 


текст Регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения, включая образцы документов); 


блок-схема административных действий предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»; 


перечень документов, предоставляемых заявителем, необходимых для 
осуществления муниципальной услуги; 


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 


местонахождение, номера телефонов для консультаций; 


график работы (режим) приема заявителей; 


порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 


порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих. 


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 


Также информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить: 


с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru; 


на официальном сайте отдела образования; 


на сайтах ДОО. 


Информация о месте нахождения, справочных телефонах, сведениях о графике (режиме) работы органов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, содержатся в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

5.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

5.9.1. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для получения муниципальной услуги заявитель должен лично предоставить: 


документ, удостоверяющий личность гражданина (оригинал); 


доверенность, оформленная надлежащим образом, и (или) иной документ, подтверждающий полномочия представителя (законного представителя) (оригинал); 


согласие на обработку персональных данных (оригинал); 


свидетельство о рождении ребенка (оригинал для просмотра); 


СНИЛС ребенка;


 СНИЛС родителя (законного представителя);


 документы, подтверждающие право на внеочередное и (или) первоочередное направление ребенка в ДОО (оригинал для просмотра). 

5.9.2. Документы, необходимые для зачисления ребенка в ДОО. 


При зачислении ребенка в ДОО заявитель обращается в ДОО лично. 


При зачислении ребенка в ДОО представляются следующие документы: 


свидетельство о рождении ребенка (предъявляется при обращении); 


паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка (предъявляется при обращении); 


документ, подтверждающий право заявителя действовать от имени ребенка (если заявитель не является родителем ребенка); 


 направление (путевка) на зачисление ребенка в ДОО. 


Если родитель (законный представитель) ребенка является иностранным гражданином или лицом без гражданства предъявляется оригинал документа или заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающие право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

Прием детей, впервые поступающих в ДОО, осуществляется на основании медицинского заключения. 

5.9.3. Указание на запрет требовать от заявителя. 


Запрещается требовать от заявителя: 


представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами; 


представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.9.4. Для подтверждения внеочередного или первоочередного права предоставления места (с учетом положений п.1.3 настоящего Регламента) в Учреждении родители (законные представители) представляют следующие документы:

5.9.4.1. Для подтверждения внеочередного права:


для граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения, граждан из подразделений особого риска (пункт 12 статьи 14, пункт 12 статьи 17 Закона Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, под-вергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О соци-альной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска») – удостоверение участника ликвидации последствий аварии на Чернобольской АЭС или другие документы, подтверждающие данный статус; 


для прокуроров (пункт 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации») – справку с места работы; 


для судей (пункт 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации») – справку с места работы; 


для сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (часть 25 статьи 35 Федерального закона от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации») – справку с места работы. 

5.9.4.2. Для подтверждения первоочередного права:


для детей военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих») - справку с места работы;


для детей сотрудников полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции») - справку с места работы;


для детей сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции») – подтверждающую справку с места работы;


для детей сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции») - подтверждающую справку с места работы;


для детей гражданин Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции») - подтверждающую справку с места работы;


для детей гражданин Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции») - подтверждающую справку с места работы;


для детей сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции») - подтверждающую справку с места работы;


для детей сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации») – справку с места работы;


для детей сотрудников, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации») - подтверждающую справку с места работы;


для детей сотрудников, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации») - подтверждающую справку с места работы;


для детей гражданин Российской Федерации, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенных со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации») - подтверждающую справку с места работы;


для детей гражданин Российской Федерации, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации») подтверждающую справку с места работы; 


для детей-инвалидов и детей, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов») - справка федерального государственного учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт установления инвалидности либо пенсионное удостоверение, выданное по инвалидности;


для детей из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке семей») 
удостоверение многодетной семьи;


для детей одиноких матерей (Поручение Президента Российской Федерации от 04.05.2011 Пр-1227) - свидетельство о рождении ребенка, где отсутствует запись об отце или справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери и справку из органов социальной защиты населения о получении пособия.

Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.

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


5.10.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 


несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОО; 


подача документов лицом, не являющимся родителем или иным законным представителем ребенком и не имеющим права действовать от имени родителя или иного законного представителя ребенка. 


При электронной подаче заявления в его приеме также может быть отказано: 


при несоблюдении установленного технологическими регламентами портала государственных услуг формата и способа ввода предоставляемых данных; 


если заявитель не прошел процедуры регистрации и авторизации на портале государственных услуг в соответствии с установленным регламентом работы портала. 

5.10.2. Перечень оснований для отказа в постановке на учет: 


предоставление заявителем документов, содержащих недостоверную, противоречивую информацию, оформленных не в соответствии с установленными требованиями (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи). 


Отказ в постановке на учет, не препятствует заявителю повторно обратиться за предоставлением Муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 


Основанием для отказа в переводе ребенка из одного ДОО в другое является: 


предоставление заявителем недостоверных сведений. 


5.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги.


Основания для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги на стадии зачисления детей в состав воспитанников образовательной организации;


отсутствие свободных мест в ДОО. 


5.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 


5.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (в отделе образования для с.Беляевка) составляет не более 15 минут, при получении результата ее предоставления – до 15 минут. 



5.14. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги.

Срок регистрации запроса заявителя не должен превышать 15 минут. По окончании регистрации выдается уведомление к заявлению о постановке на учет. 

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте, направляет пользователю в течение одного дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке. 

Заявление и документы заявителя подлежат регистрации в «Журнале учета заявлений родителей (законных представителей) для направления детей в ДОО» (отдел образования) и в Автоматизированной системе учета очередности детей – АИС «Комплектование ДОО». Регистрацию в журнале осуществляет специалист отдела образования (для с.Беляевка), руководитель дошкольной образовательной организации.  

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации документов в «Журнале учета заявлений родителей (законных представителей) для направления детей в ДОО» и в автоматизированной системе учета очередности детей (АИС «Комплектование ДОО»). При невозможности регистрации заявления о постановке на учет детей для зачисления в ДОО в электронной базе данных (АИС «Комплектование ДОО») в день обращения, датой регистрации заявления считается дата обращения родителей (законных представителей) для подачи заявления. 

5.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга.

5.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, как образовательной организации, так и отдела образования, опеки и попечительства. Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения и соответствовать требованиям СанПиН и требованиям по обеспечению доступности для инвалидов  согласно законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:


фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей;


режима работы. 


Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей помещения.



5.16. Показатели доступности и качества услуги – полное удовлетворение запросов родителей (законных представителей) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающих на территории муниципального образования Беляевский район, на получение данной Услуги.


Показатели доступности и качества услуги:


получение дошкольного образования независимо от расы, цвета кожи, политических, религиозных и иных убеждений, пола, этнического и социального происхождения, имущественного положения, места жительства, языковых или иных признаков;


выбор Организации родителями (законными представителями) ребенка;


удовлетворенность населения качеством дошкольного образования, воспитания и содержания ребенка в Организации;


 наличие квалифицированных кадров, способных обеспечить предоставление качественных услуг;


 получение дошкольного образования в соответствии с установленными государственными образовательными стандартами, гарантирующими необходимое для общества качество образования;


обучение в условиях, гарантирующих защиту прав личности обучающегося, его психологическую и физическую безопасность;


модернизация подготовки и переподготовки педагогических кадров, в том числе, организация подготовки по новым профессиям в сфере образования.

5.17. Особенности предоставления муниципальной услуги при работе с автоматизированной системой учета очередности детей. 

Сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги проводится регистрация заявлений о постановке на учет детей для зачисления в ДОО в электронной базе данных (АИС «Комплектование ДОО»). Данная автоматизированная система учета очередности в ДОО предназначена для автоматизации учета очередности и процесса комплектования ДОО. 

Дата регистрации заявки осуществляется в день подачи заявления родителем (законным представителем), ставится автоматически текущая дата (статус – «Очередник»). Учетным записям детей, обеспеченных местом в ДОО, но желающим перевестись в другое ДОО присваивается статус «Желает сменить ДОО». 

После регистрации заявления в АИС «Комплектование ДОО» родителям (законным представителям) выдается уведомление о постановке на регистрационный учет либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Перед началом комплектования дошкольных организаций специалист ДОО вводит в систему сведения о наличии свободных мест в ДОО. 


Комплектование ДОО проводится отделом образования в автоматическом режиме. 


При массовом комплектовании очередь автоматически распределяется по ДОО в соответствии со свободными местами и желаемыми ДОО, указанными в заявке. Отделом образования выдается направление (путевка) родителям (законным представителям). 


После зачисления ребенка в ДОО, заявление переводится в статус «Зачислен» и он больше не фигурирует в очереди. Если ребенок не явился в ДОО - заявление переводится в статус «Не явился».

После того, как пришли данные о неявившихся детях в ДОО, проводится ДОО комплектование. 


При доукомплектовании незанятые места в ДОО занимаются оставшимися детьми из очереди. 


6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

6.1. Процесс предоставления  услуги включает в себя следующие процедуры (блок-схема последовательности действий – приложение № 10) прием, регистрация документов и выдача уведомления о постановке ребенка на учет в журнале учета детей, нуждающихся в посещении детского сада, выдача путевки-направления (приложение  № 5), зачисление ребенка в дошкольную организацию.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


1) Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО: 


 Прием, регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО;


 Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО; 


 Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении). 


2) Перевод ребенка из одного ДОО в другое: 


 Прием, регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое; 


 Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое; 


 Информирование заявителей о принятом решении. 


3) Комплектование ДОО на очередной учебный год: 


 Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОО на очередной учебный год, формирование структуры групп; 


 Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО на очередной учебный год; 


 Информирование заявителей о принятом решении. 


4) Доукомплектование ДОО в текущем учебном году: 


 Сбор информации ДОО о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест; 


 Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО в текущем учебном году; 


 Информирование заявителей о принятом решении. 


5) Зачисление детей в ДОО. 

6.2. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. 


Последовательность действий при выполнении административной процедуры: 

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием и регистрация 

заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО
	Специалист отдела

образования 


	Не более 15 мин. в день обращения с заявлением, либо в течение дня при поступлении заявления, 

направленного через Портал

	2
	Рассмотрение заявления о постановке на учет и 

зачислении ребенка в 

ДОО
	Специалист отдела 

образования или комиссия 

по комплектованию 
	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя (не более 15 мин); при подаче заявления 

через портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал 

	3
	Информирование заявителя о результате рассмотрения 

заявления 

(о принятом решении)
	Специалист отдела 

образования или комиссия 

по комплектованию 
	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя (не более 15 мин); при подаче заявления через портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал


6.2.1. Прием, регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. 

6.2.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. 

В заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО необходимо указать основное для зачисления ДОО (по желанию заявителя -два дополнительных ДОО для зачисления), а также дату желаемого зачисления в ДОО. 


Выбор конкретного ДОО для зачисления производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении. Информация о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования при личном обращении заявителя в отдел образования, осуществляющее прием заявлений, постановку на учет. 


Способы подачи документов. 


Заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО может быть подано лично в отдел образования или через Портал. 


При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО с участием специалиста отдела образования. 


При оформлении заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно. 

Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п.п. 5.9, 5.9.1. административного регламента. 
Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур «Массовое комплектование ДОО» на очередной учебный год и «доукомплектование ДОО» в текущем учебном году. 


При личном обращении регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления. 


При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут). 

 6.2.2. Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. 


Заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО рассматриваются комиссией по распределению детей в порядке очередности, в соответствии со временем и датой регистрации заявлений. 


Если все факты, указанные в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО, подтверждены, специалист отдел образования проверяет возможность зачисления ребенка в ДОО в соответствии с желаемыми ДОО и датой, указанными в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. 


При наличии свободного места для зачисления ребенка в ДОО специалист отдела образования оформляет направление (путевку) на зачисление ребенка в соответствующее ДОО. Форма направления приведена в приложении 5. 


При отсутствии свободного места зачисления ребенка в ДОО направление и зачисление ребенка в ДОО происходит в рамках административной процедуры «Массовое комплектование» на очередной учебный год и «Доукомплектование» в текущем учебном году. 


6.2.3. Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении). 


В случае постановки на учет заявителю выдается уведомление о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОО по форме согласно приложению 4. 


Если заявление о постановке ребенка на учет и зачислении в ДОО было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить в организации, осуществляющее прием заявлений, документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении. 


В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО заявителю выдается уведомление об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО по форме, указанной в приложении 6. 


В случае принятия решения о зачислении ребенка в ДОО заявителю отделом образования  выдается направление (путевка) на зачисление ребенка в соответствующее ДОО по форме, указанной  в приложении 5. 


Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется: 


при очной подаче заявления - непосредственно при личном обра-щении заявителя; 


при подаче заявления через Портал  одним из следующих способов: 


1. С помощью телефонного звонка специалиста; 


2. По электронной почте; 


3. В форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале. 


6.3. Перевод ребенка из одного ДОО в другое. 


Последовательность действий при выполнении административной процедуры: 

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием и регистрация 

заявления о переводе 

из одного ДОО в другое
	Специалист отдела 

Образования(для с.Беляевка), руководитель образовательной организации
	Не более 15 мин. в день обращения с заявлением, либо в день поступления заявления, направленного через Портал

	2
	Рассмотрение заявления 

о переводе из одного 

ДОО в другое
	Специалист отдела 

образования, комиссия 

по комплектованию 


	При очной подаче заявления - в присутствии заявителя (не более 15 мин); при подаче заявления через портал - не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем приема заявления через портал

	3
	Информирование заявителя 

о принятом решении
	Специалист отдела 

образования,  руководитель образовательной организации


	При очной подаче заявления – в присутствии заявителя (не более 15 мин); при подаче заявления через 

портал – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал



6.3.1. Прием, регистрация заявления о переводе из одного ДОО в другое. 


Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, в отдел образования с заявлением о переводе ребенка из одного ДОО в другое. 


В заявлении о переводе ребенка из одного ДОО в другое необходимо указать ДОО для зачисления, а также дату желаемого зачисления в ДОО. 


Выбор конкретного ДОО для перевода производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении о переводе ребенка из одного ДОО в другое. Информация о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования при личном обращении в отдел образования, осуществляющее прием заявлений. 


При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о переводе ребенка из одного ДОО в другое с участием специалиста отдела образования. 


При оформлении заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно. 


Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п.п.2.10.1, 2.10.4 Регламента или с помощью запросов в соответствующие органы в рамках межведомственного взаимодействия. В случае использования межведомственного взаимодействия за заявителем сохраняется право подтвердить факты, указанные в заявлении путем предъявления документов личного хранения. 


Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур «Массовое комплектование ДОУ» на очередной учебный год и «Доукомплектование ДОУ». 


Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления. 


При личном обращении регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления.


При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут). 


6.3.2. Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое. 


Заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое, рассматриваются специалистом управления образования или комиссией по комплектованию в порядке очередности, в соответствии со временем и датой регистрации заявления. 


При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для перевода в ДОО согласно очередности по возрастной категории ребенка. 


Если все факты, указанные в заявлении о переводе ребенка из одного ДОО в другое, подтверждены, специалист управления образования проверяет возможность зачисления ребенка в желаемое ДОО в соответствии с датой, указанной в заявлении о переводе ребенка из одного ДОО в другое. 


При наличии свободного места для зачисления ребенка в ДОО, специалист управления образования оформляет направление на зачисление ребенка в соответствующее ДОО. Форма направления приведена в приложении 5. 


При отсутствии свободного места зачисления ребенка в желаемом ДОО перевод и зачисление ребенка в ДОО происходит в рамках административной процедуры «Массовое комплектование ДОУ» на очередной учебный год или «Доукомплектование ДОУ» в текущем учебном году. 


6.3.3. Информирование заявителя о принятом решении. 


В случае постановки на учет заявителю выдается уведомление о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОО по форме, указанной в  приложении 4. 


В случае принятия решения о зачислении ребенка в ДОО заявителю выдается направление (путевка) на зачисление ребенка в соответствующее ДОО по форме согласно приложению 5. 


Если заявление о переводе ребенка из одного ДОО в другое было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить в управление образования, осуществляющее прием заявлений, документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении. 


В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО, заявителю выдается уведомление об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО по форме согласно приложению 6. 


6.3.4. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется: 


при очной подаче заявления - непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования; 


при подаче заявления через Портал - одним из следующих способов: 


с помощью телефонного звонка специалиста управления образования на указанный номер заявителя; 


по электронной почте; 


в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале. 


6.4. Комплектование ДОО на очередной учебный год. 

Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОО на очередной учебный 

год, формирование структуры групп
	Специалист отдела 

образования 


	Не позднее 30 апреля текущего года. 



	2
	Формирование списков для зачисления детей в ДОО на очередной учебный год
	Члены Комиссии по комплектованию 
	Не позднее 15 июня текущего года

	3
	Информирование заявителей о принятом решении
	Специалист образования

образования, руководитель ДОО
	Не позднее 15 августа перед началом очередного 

учебного года



6.4.1. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОО на очередной учебный год. 

До 30 апреля текущего года ДОО предоставляют в управление образования информацию о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категории детей в очередном учебном году (минимальные требования к форме документа приведены в приложении 8). 


6.4.2.Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО на очередной учебный год. 


Комплектование ДОО осуществляется на основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОО. 


До 15 июня текущего года комиссия по комплектованию формирует списки детей для зачисления на очередной учебный год во вновь комплектуемые группы. 


К рассмотрению принимаются заявления, отвечающие следующим критериям: 


факты, указанные в заявлении, подтверждены. 


6.4.3. Заявления рассматриваются в следующей последовательности: 


Заявления граждан, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОО; 


Заявления граждан, имеющих право на первоочередное зачисление детей в ДОО; 


Заявления граждан, чьи дети поступают в ДОО на общих основаниях; 


Заявления о переводе детей из одного ДОО в другое. 


По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОО. 


Распределение мест в ДОО осуществляется в соответствии с основными для заявителя ДОО, указанными в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. 


В случае отсутствия мест в основных ДОО ребенку предоставляется место в другом ДОО по выбору Комиссии по комплектованию, если при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО или заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое заявитель выразил согласие на предоставление места в других ДОО при отсутствии мест в основных ДОО. 


В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОО (в основных ДОО, если заявитель не выразил согласия на зачисление в другие ДОО при отсутствии мест в основных) ребенок не зачисляется в ДОО, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОО или заявление о переводе ребенка из одного ДОО в другое будет рассматриваться в ходе последующих процедур доукомплектования ДОО в текущем учебном году и комплектования ДОО на очередной учебный год. 


До 15 июня текущего года отдел образования направляет в ДОО списки детей, зачисленных в соответствующее ДОО. Списки составляются по форме, приведенной в приложении 9. 


Направление (путевка) на зачисление ребенка в ДОО выдается заявителю на руки, в сельские ДОО направления могут прилагаться к спискам. 


После передачи списка в ДОО или выдачи направления (путевки) на зачисление ребенка в ДОО на руки заявителю ребенок снимается с учета для зачисления в ДОО. 


Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация данных о выдаче направления (путевки) в ДОО. 


До 31 августа текущего года заявители обязаны явиться в ДОО для зачисления. 


6.4.4. Информирование заявителей о принятом решении. 


До 15 августа текущего года отдел образования уведомляет заявителей о зачислении ребенка в ДОО. 


Информирование о зачислении ребенка в ДОО осуществляется одним из следующих способов: 


непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования (для с.Беляевка) и ДОО, осуществляющие прием заявлений; 


с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер заявителя; 


по электронной почте; 


в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале. 


6.5. Доукомплектование ДОО в текущем учебном году. 


Последовательность действий при выполнении административной процедуры: 

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Сбор информации из ДОО 

о зачислении, выбытии 

воспитанников и наличии 

свободных мест
	Ответственный сотрудник ДОО 
	Не позднее 10 

числа каждого 

месяца в течение 

года

	2
	Формирование и утверждение 

списков для зачисления 

детей в ДОО
	Комиссия по комплектованию 
	Не позднее 20 

числа каждого 

месяца в течение 

года (кроме мая)

	3
	Информирование заявителей 

о принятом решении
	Специалист отдела

образования, руководитель ДОО
	Не позднее 30 

числа каждого 

месяца в течение 

года (кроме мая)



6.5.1. Сбор информации ДОО о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест. 


Основанием для начала административной процедуры является: 


изменения структуры мест в группах; 


появление свободных мест; 


В случае если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места в группах, ребенок был отчислен из ДОО, не завершив обучение, ответственный сотрудник ДОО информирует о соответствующих изменениях отдел образования. 


При наличии (появлении) свободных мест осуществляется доукомплектование ДОО в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан. 


6.5.2. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОО в текущем учебном году. 


Комплектование ДОО осуществляется на основании информации о фактическом количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОО. 


Заявления рассматриваются в следующей последовательности: 


Заявления граждан, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОО; 


Заявления граждан, имеющих право на первоочередное зачисление детей в ДОО; 


Заявления граждан, чьи дети поступают в ДОО на общих основаниях; 


Заявления о переводе детей из одного ДОО в другое. 


По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОО. 


В случае отсутствия мест в основных ДОО ребенку предоставляется место в другом ДОО по выбору Комиссии по комплектованию, если при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО или заявления о переводе ребенка из одного ДОО в другое заявитель выразил согласие на предоставление места в других ДОО при отсутствии мест в основных ДОО. 


В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОО (в основных ДОО, если заявитель не выразил согласия на зачисление в другие ДОО при отсутствии мест в основных) ребенок не зачисляется в ДОО, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОО или заявление о переводе ребенка из одного ДОО в другое будет рассматриваться в ходе последующих процедур доукомплектования ДОО в текущем учебном году и комплектования ДОО на очередной учебный год. 


До 30 числа каждого месяца в течение года (кроме мая) отдел образования направляет в ДОО списки детей, зачисленных в соответствующее ДОО. 


До 30 числа каждого месяца в течение года (кроме мая) отдел образования уведомляет заявителей о зачислении детей в ДОО. 


Направление (путевка) на зачисление, выписанные на каждого ребенка, зачисляемого в соответствующее ДОО выдается заявителю на руки. Форма направления приведена в приложении 5. 


После выдачи направления на зачисление ребенка в ДОО на руки заявителю ребенок снимается с учета для зачисления в ДОО. 


В течение 15 дней с момента получения уведомления заявители обязаны явиться в ДОО для зачисления. 


6.5.3. Информирование заявителей о принятом решении 


Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется: 


при очной подаче заявления - непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования или ДОО, осуществляющие прием заявлений; 


при подаче заявления через Портал - одним из следующих способов: 


с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер заявителя 


по электронной почте; 


в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале. 


6.6. Зачисление детей в ДОО. 


6.6.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении ребенка в ДОО. Зачисление ребёнка в образовательную организацию осуществляется её руководителем и оформляется приказом по ДОО. 


6.6.2. Основанием для начала административной процедуры, является поступление в ДОО списка детей, зачисленных в данное ДОО. 


6.6.3. Заявители должны лично явиться в ДОО для зачисления в течение 15 дней с момента получения направления (путевки) для зачисления. 


6.6.4. Для зачисления ребенка в ДОО заявитель представляет документы согласно п. 2.10.2 Административного регламента. 


Перед фактическим поступлением ребенка в ДОО заявитель обязан обеспечить прохождение ребенком медицинского обследования и оформление медицинской справки установленного образца. 


В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в ДОО, заявителю по его желанию может быть выдано уведомление об отказе в зачислении ребенка в ДОО. Уведомление об отказе в зачислении ребенка в ДОО передается заявителю очно, в бумажном виде. 


6.6.5. Руководитель ДОО формирует списки групп, издает Приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп. Приказ о зачислении ребенка в ДОО издается руководителем в трехдневный срок с момента подачи заявителем документов.


6.6.6. Правила приема в конкретную образовательную (общеобра-зовательную) организацию определяются организацией самостоятельно. 


6.6.7. Руководитель ДОО передает сведения о зачисленных детях в отдел образования. 


В случае неприбытия ребенка в ДОО, повторная путевка в ДОО выдается на общих основаниях. 


7. Формы контроля исполнения административного регламента

7.1. Контроль полноты и качества исполнения услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 


7.2. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к услуге. 


7.2.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги. 


7.2.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента. 


7.2.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом по организации, предоставляющей услугу. 


7.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги. 


7.3.1. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляется не реже двух раз в год. 


7.3.2. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги. 


7.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги. 


Сотрудники, принимающие участие в предоставлении услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


7.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 


Контроль предоставления услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности организаций при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения услуги. 


В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в организацию, обратившимся заявителям направляется информация о результатах проведенной проверки заказным письмом с уведомлением по почте. 


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


8.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, во внесудебном и судебном порядке. 


8.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица ответственного за предоставление услуги, принятое или осуществленное им при предоставлении услуги. 


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


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 


2) нарушение срока предоставления Услуги; 


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


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


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


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


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


8.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


8.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием инфор-мационнотелекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (адрес электронной почты 
отдела образования: 56ouo17@obraz-orenburg.ru.), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 


8.5. Жалоба должна содержать: 


1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего; 


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 


8.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


8.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, а также в иных формах; 


2) отказывает в удовлетворении жалобы. 


8.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 


8.9. В случае 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. 


8.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания услуги, действий или бездействия могут быть обжалованы в судебном порядке. 


Судебное обжалование решений, действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги проходит в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

                                                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ  1
                                                                           к Административному регламенту «Приём 
                                                                          заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                                           детей в образовательные организации, 
                                                               реализующие основную образовательную 
                                                               программу дошкольного образования», 

                                                               предоставляемой муниципальными
                                                               образовательными организациями 

                                                                           Беляевского района 
Регистрационный № _________________ 

от «_____»_______________ 20_____года 

Начальнику отдела образования, опеки и попечительства администрации

 МО Беляевский район

___________________________________

(Ф.И.О.)

от _________________________________

____________________________________

Ф.И.О. (полностью)

проживающей (ему) по адресу: _________

____________________________________

тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я ___________________________________________________, 

дата рождения___________, документ подтверждающий личность________________, серия_________, № ___________, дата выдачи____________, 

код подразделения___________, кем выдан __________________________________

________________________________________________________________________,

прошу поставить на регистрационный учет в общую (льготную) очередь для зачисления в 

1.   _______________________________________________________________________________

(наименование муниципальной образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, присмотр и уход за детьми являющегося основным для заявителя)

2. ________________________________________________________________________

(наименование муниципальной образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, присмотр и уход за детьми)

3. __________________________________________________________________

(наименование муниципальной образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, присмотр и уход за детьми)

________________________________________________________              ___________________

                    (фамилия, имя ребёнка, полностью)                                                                                  (дата рождения)

№_______ серия________ свидетельства о рождении, ___________________________________________________________________ кем выдано,

Место рождения__________________________________________________________ 

№_____ актовой записи,              __________________________________ СНИЛС,  

Адрес регистрации_________________________________________________________________           

адрес проживания _________________________________________________________________

Предполагаемая дата зачисления «____» ____________ 20_____ года. 

Документ, подтверждающий наличие льготы прилагается:

_____________________________________________________________________________

(наименование документа, №)

Способ информирования заявителя (необходимое подчеркнуть): 

Телефонный звонок (Номер телефона ____________________________________________) 

Почта (Адрес _________________________________________________________________) 

Электронная почта (Электронный адрес __________________________________________) 

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку его и моих персональных данных __________________________________ (вписать собственноручно). 

«_____» ___________ 20____ года        ____________________

                                                                                       (подпись)

                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ  2

                                                         к Административному регламенту «Приём 
                                                         заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                         детей в образовательные организации, 
                                             реализующие основную образовательную 
                                             программу дошкольного образования», 

                                             предоставляемой муниципальными
                                              образовательными организациями 

                                                          Беляевского района 
Заведующей  МБДОО  (Директору  МБОУ) 

______________________________________

родителя (Ф.И.О. заявителя)______________





______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Я ___________________________________________________, 

дата рождения___________, документ подтверждающий личность________________, серия_________, № ___________, дата выдачи____________, 

код подразделения___________, кем выдан __________________________________

________________________________________________________________________

прошу принять моего сына (мою дочь)________________________________ 

                                                                                              Ф.И.О.

____________ в  группу (дошкольную группу)_____________________________

  (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: _______________________________________________________________

                                                                                                     Ф.И.О. 

Место работы, должность,  раб.тел. _____________________________________________________________________

Отец: ________________________________________________________________

                                                                                                      Ф.И.О. 

Место работы, должность, раб.тел. _____________________________________________________________________

          С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности _____________________________________________________________________, 

наименование  организации _______________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлены родители

____________________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Путевка (сертификат) 

3. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

 «__»____________20___ г.
                                    Подпись _______________ 
                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ  3
                                                          к Административному регламенту «Приём 
                                                          заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                          детей в образовательные организации, 
                                             реализующие основную образовательную 
                                            программу дошкольного образования», 

                                             предоставляемой муниципальными
                                             образовательными организациями 

                                                         Беляевского района 
Уведомление о регистрации ребенка в электронном реестре 

 автоматизированной системе учета
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Администрация

муниципального образования

Беляевский район 

Оренбургская область

Отдел образования,

опеки и попечительства

Банковская ул., д. 35 с.Беляевка, 461330,

телефакс………………. (35334) 2-11-79

e-mail: 56ouo17@obraz-orenburg.ru

	


Отдел образования, опеки и попечительства администрации МО Беляевский район, рассмотрев Ваше заявление от __.__.20__ года, сообщает, что

____________________________________________________, __.__.____ года рождения,    

поставлен(а) на регистрационный учёт на получение места в приоритетную дошкольную образовательную организацию 1. _________________________________________________, 

2. ___________________________________________________________________,

реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования Беляевского района___.____20__ г. регистрационный  номер заявления  __________________ , желаемая дата зачисления _____________

Стоимость услуги дошкольного образования в соответствии с Постановлением администрации Беляевского района  от 10.02.2015г. №225-п, составляет 44 руб. 21 коп. в день.
Для получения информации о решении получения места родителям (законным представителям) необходимо повторно посетить Комиссию по комплектованию ДОО  в мае  для подтверждения необходимости места в Учреждении и с 15 по 25 июня 20__года для получения путевки, если было предоставлено место в ДОО.

В случае отсутствия свободных мест в дошкольной образовательной организации с желаемой даты зачисления вам могут быть представлены вариативные формы дошкольного образования.

Информация о месте нахождения отдела образования, опеки и попечительства: 461330, с.Беляевка,  ул.Банковская, д.35, 1 этаж, кабинет №6, 2 этаж, кабинет № 19. Телефоны для справок: факс 8 (35334) 21179, 22299. 

Приём граждан в отделе образования, опеки и попечительства осуществляется с 09.00-13.00ч, 15.00-17.00ч.

Электронный адрес отдела образования, опеки и попечительства: belroo@rambler.ru или 56ouo17@obraz-orenburg.ru 

____________________________________        "___"_______________ 20___г. 

(подпись специалиста) 

* Обо всех изменениях (дом. адрес, телефон и другие данные) сообщать в отдел образования, специалисту по электронной очереди в срок до 15 марта (до начала заседания комиссии по комплектованию)  сообщать по телефонам: 2-22-99.

ПРИЛОЖЕНИЕ  4
                к Административному регламенту «Приём 
                                     заявлений, постановка на учёт и зачисление 
     детей в образовательные организации, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования», 

предоставляемой муниципальными
 образовательными организациями 

Беляевского района 
Форма направления для зачисления в ДОО

ПУТЕВКА № ______

Ребенок ______________________________________________________,______________,

                                                           (фамилия, имя, отчество ребенка)                                                                          (дата рождения ребенка)

проживающий по адресу: ________________________________________,

направляется в __________________________________________________ 
( наименование учреждения)

Сведения о родителях (законных представителях) ребенка:

Мать: __________________________________________________________________________

(ф.и.о.)

Отец: __________________________________________________________________________

(ф.и.о.)
Дата выдачи путевки-направления: «____»___________20____ г.
Путевка-направление № _____ действительна  в течение 15 рабочих дней.

Начальник отдела образования _______________         ____________________
                                                                                                          (подпись)                                          (расшифровка)  

       МП

С правилами приема в ДОО ознакомлен(а)   _____________      ___________________

                                                                                                                       (подпись родителя)                   (расшифровка)  

                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ  5
                                                           к Административному регламенту «Приём 
                                                           заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                           детей в образовательные организации, 
                                               реализующие основную образовательную 
                                              программу дошкольного образования», 

                                              предоставляемой муниципальными
                                              образовательными организациями 

                                                           Беляевского района 
Форма уведомления об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО

_________________________

               (ФИО заявителя) 

Уведомление о постановке на учет для зачисления в ДОО

№ регистрации в АИС «Электронная очередь»

_______________________________________

от «_____» ____________________20____года

Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению от «___» _________ 20___ г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования, присмотр и уход за детьми (о переводе ребенка) принято решение об отказе в постановке _______________________________________ 

                                                            (фамилия, имя, отчество ребенка) 

на учет для зачисления в ДОО №№ ___________________________________

в ____________________________________________________20______ года.

Причины отказа в постановке на учет: ____________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________             "___" _________________ 20___ г. 

               (подпись специалиста) 
                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ  6
                                                         к Административному регламенту «Приём 
                                                         заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                         детей в образовательные организации, 
                                             реализующие основную образовательную 
                                             программу дошкольного образования», 

                                             предоставляемой муниципальными
                                             образовательными организациями 

                                                         Беляевского района 
Согласие на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________, 

(фамилия, имя отчество одного из родителей, законных представителей)

проживающий (ая) по адресу:

___________________________________________________________________, 

_______________________________________________________________________,
даю согласие ___________________________________________________________,

(наименование образовательной организации) 

расположенной по адресу: 

___________________________________________________________________,

на обработку своих персональных данных и персональных данных моего ребенка _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

проживающего по адресу: _____________________________________________, согласно нижеприведенному перечню в целях учета детей дошкольного возраста, проживающих на территории, закрепленной за дошкольной образовательной организацией, и имеющих право на предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования, путем фиксации данных в соответствующем журнале учета с последующим их обобщением и обезличиванием.


Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

· мои фамилия, имя, отчество;

· Информация для связи;

· Состав семьи и категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности по социальному статусу контингента обучающихся/воспитанников

· фамилия, имя отчество ребенка;

· дата рождения ребенка;

· место жительства ребенка (мое место жительства).


Дополнительные данные:

· Копии документов, хранящиеся в личном деле учащегося и другие дополнительные сведения

· Фотография учащегося

Настоящее согласие дается с ___________________ до выбытия  ребенка из дошкольной  общеобразовательной организации.

Дата









Подпись

                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ  7
                                                         к Административному регламенту «Приём 
                                                         заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                         детей в образовательные организации, 
                                             реализующие основную образовательную 
                                            программу дошкольного образования», 

                                            предоставляемой муниципальными
                                            образовательными организациями 

                                                         Беляевского района 
Минимальные требования к форме сведений

о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей, в очередном учебном году

	№
	Категория
	Количество свободных мест

	1
	2
	3

	1
	Дети в возрасте от 2 месяцев до 1 года 
	

	2
	Дети в возрасте от 1 года до 3 лет 
	

	3
	Дети в возрасте от 3 лет до 4 лет 
	

	4
	Дети в возрасте от 4 лет до 5 лет 
	

	5
	Дети в возрасте от 5 лет до 6 лет 
	

	6
	Дети в возрасте от 6 лет до 7 лет
	


                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ  8
                                                          к Административному регламенту «Приём 
                                                          заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                          детей в образовательные организации, 
                                              реализующие основную образовательную 
                                             программу дошкольного образования», 

                                             предоставляемой муниципальными
                                             образовательными организациями 

                                                          Беляевского района 
Форма списка детей, направляемых для зачисления в ДОО

Список детей, направляемых для зачисления в _________________________ 

                                                                                                                                (наименование ДОО) 

	№

пп


	Фамилия, имя, отчество

ребенка


	Номер направления


	Дата рождения

ребенка


	Домашний адрес

ребенка



	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ  9
                                                           к Административному регламенту «Приём 
                                                           заявлений, постановка на учёт и зачисление 
                                                           детей в образовательные организации, 
                                               реализующие основную образовательную 
                                               программу дошкольного образования», 

                                               предоставляемой муниципальными
                                               образовательными организациями 

                                                           Беляевского района 
БЛОК - СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




           ДА                                                                                НЕТ

 

ДА
НЕТ



ДА                                                                                             НЕТ
Обращение получателя муниципальной услуги





Наличие оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги





Публичное 


информирование





Письменное 


обращение





Личное обращение 


(по телефону)





Размещение информации  


на сайте





Приём и регистрация


заявления





Личный приём получателя муниципальной услуги специалистом (по телефону)





Рассмотрение заявления 





Приостановление предоставления  муниципальной услуги





Подготовка информации заявителю





Утверждение информации руководителем





Предоставление информации заявителю





Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.








Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в журнале регистрации.





Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника.











Обращение получателя муниципальной услуги





Письменное обращение





Рассмотрение заявления 





Публичное информирование





Личное обращение (по телефону)





Приём и регистрация заявления





Личный приём получателя муниципальной услуги специалистом (по телефону)





Размещение информации на официальном сайте





Подготовка информации заявителю





Утверждение информации руководителем





Наличие оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги





Предоставление информации заявителю





Приостановление предоставления  муниципальной услуги





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством  почтовой или электронной связи





Приём и регистрация заявления





Рассмотрение заявления специалистом управления ОО





Подготовка ответа на запрос по


«Предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»








Отказ в предоставлении информации





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной связи





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Предоставление информации устно или в электронном виде





Обращение заявителя для подачи заявления с прилагаемым комплектом документов


(в образовательные организации, отдел образования(для с.Беляевка) )








Проверка предоставленных документов








Направление заявителю уведомления об отказе выдачи направления (путевки) для зачисления ребенка в ДОО на желаемый период поступления (управление образования)





Утверждение списков будущих воспитанников ДОО, выдача родителям (законным представителям) направлений (путевок) и их регистрации в журнале учета выданных направлений 


(в образовательных организациях, отделе образования (для с.Беляевка))





Комплектование ДОО на новый учебный год 


и доукомплектование в течение календарного года


(отдел образования, комиссия по комплектованию)








Прием заявления и комплекта документов, занесение заявления в электронную базу данных, регистрация заявления в журнале учета заявлений родителей (законных представителей) для направления детей в ДОО, выдача заявителю уведомления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО





Отказ в приеме 


комплекта документов. 


Выдача заявителю уведомления


об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО





Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников ДОО, рассмотрение и оценка представленных документов (ДОО)





Зачисление ребенка в ДОО


(приказ по ДОО)





Информирование заявителя об отказе в зачислении ребенка в ДОО (ДОО)








