Приложение 1 

                                                                                     к постановлению  администрации 

Тейковского муниципального района

                                                                                   от  18.06.2012 г. №  337

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения района, определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги – Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования Тейковский муниципальный район (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.3. Разработчик Регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования администрации Тейковского муниципального района (далее по тексту – Отдел образования).

1.4. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие Отдела образования с муниципальными  дошкольными образовательными учреждениями, общеобразовательными учреждениями, реализующими программы общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования, (далее по тексту – ДОУ, ОУ). 

1.5. Непосредственно предоставляют муниципальную услугу: муниципальные  дошкольные образовательные учреждения, общеобразовательные учреждения, реализующие программы общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования (приложение 1 к Регламенту).

1.6. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Временными требованиями к содержанию и методам воспитания и обучения в дошкольном образовательном учреждении, утвержденными Приказом Минобразования России от 22.08.1996 № 448 (государственный стандарт дошкольного образования);

- Уставами образовательных учреждений;

- иными действующими правовыми актами Российской Федерации.

1.7. Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от  2-х месяцев  до 7 лет.

При создании специальных условий в ДОУ, ОУ возможно предоставление муниципальной услуги родителям (законным представителям) детей в возрасте с 2-х месяцев до 7 лет.

1.8. Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее  по тексту - заявитель).

2.Административные процедуры
2.1. Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

• прием и регистрация заявлений на прием ребенка в ДОУ, дошкольные группы ОУ;

• постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, дошкольные группы ОУ и формирование общей и льготной очереди, выдача направлений о приеме ребенка в ДОУ, ОУ (в том числе и для льготной категории родителей (законных представителей); 

• зачисление ребенка в ДОУ, дошкольные группы ОУ на основании списков детей, претендующих на устройство в ДОУ, дошкольные группы ОУ на общих основаниях и направлений родителям (законным представителям) детей (в том числе и для льготной категории);

• предоставление заявителю уведомления о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ, дошкольные группы ОУ.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в  ДОУ, ОУ заявления родителями (законными представителями) о постановке на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, дошкольные группы ОУ.

2.3. Постановка детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, дошкольные группы ОУ, на очередь в детский сад осуществляется с момента исполнения ребенку 2-х месяцев. 

2.4. Количество групп в ДОУ, ОУ определяется учредителем и устанавливается в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса, исходя из предельной наполняемости. Предельная наполняемость в группах определяется в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, Уставом образовательного учреждения.

2.5. Комплектование ДОУ, дошкольных групп ОУ осуществляется на учебный год с 1 июня по август текущего года, в остальное время производится доукомплектование при наличии свободных мест в ДОУ, дошкольных группах ОУ. 

2.6. В первоочередном порядке места в ДОУ, ОУ предоставляются:

- детям-инвалидам согласно Федеральному Закону от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»;

- детям инвалидов I и II групп согласно Указу Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- детям, родители которых находятся на военной службе согласно Федеральному Закону от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- детям сотрудников милиции согласно Закону РФ от 18.04.1991 № 1026-1 «О милиции».

2.6.1. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.

2.6.2. Первоочередное право по зачислению детей в ДОУ, дошкольные группы ОУ действует на момент комплектования учреждения.

2.6.3. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в ДОУ, ОУ на общих основаниях.

2.7. Уведомление заявителя об оказании муниципальной услуги осуществляется в устной форме, по почте, по телефону или иным способом. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в ДОУ, ОУ. 

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при отсутствии свободных мест в ДОУ, дошкольных группах ОУ;

- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ, дошкольные группы ОУ;

- при наличии медицинских противопоказаний;

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям. 

2.8. Обращение заявителя при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, дошкольные группы ОУ.

2.8.1. При подаче заявления о постановке на очередь в ДОУ, дошкольные группы ОУ родителем (законным представителем) предоставляются следующие документы:


- заявление, согласно форме (приложение 2);


- копия (оригинал) свидетельства о рождении ребенка.

При подаче заявления о зачислении детей в ДОУ, дошкольные группы ОУ, родителем (законным представителем) ребенка, предоставляются следующие документы:

- заявление о предоставлении места ребенку в ДОУ, дошкольных группах ОУ, составленное согласно форме (приложение  3);
- копия (оригинал) свидетельства о рождении ребенка;

- копия (оригинал) документа, удостоверяющего личность законного представителя ребенка;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения ДОУ (справка по форме Ф-26);

- справка о месте проживания ребенка;

- копия (оригинал) документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги);

- заключение  психолого-медико-педагогической комиссии для детей с ограниченными возможностями здоровья.

2.8.2. Документы, представленные при приеме в ДОУ, дошкольные группы ОУ, в обязательном порядке регистрируются в журнале приема заявлений. Отказ в приеме и регистрации заявления по любым основаниям недопустим.

2.8.3.При выборе очной формы (личный прием) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

2.8.4. При выборе заочной формы (электронный вариант) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в ДОУ, ОУ одним из следующих способов:

- по почте;

- с использованием электронной почты;

- посредством отправки факсимильного сообщения;

- через сайты  ДОУ, ОУ.

2.9. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), является бесплатной муниципальной услугой.

3. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем ДОУ, ОУ. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем ДОУ, ОУ.

3.2.  Отдел образования организует и осуществляет контроль за предоставлением ДОУ, ОУ муниципальной услуги.  

3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействия) работников ДОУ, ОУ. 

3.4. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Отдела образования, ДОУ, ОУ, предоставляющих муниципальную услугу

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

4.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба может быть представлена руководителю соответствующего ДОУ, ОУ, начальнику Отдела образования, в администрацию Тейковского муниципального района. Получатели муниципальной услуги  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке.

4.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя руководителя ДОУ, ОУ, начальника Отдела образования (Приложение 4).

4.4. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги, место жительства, почтовый адрес;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- личная подпись получателя муниципальной услуги, дата;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

4.5. Письменное обращение, поступившее в Отдел образования, ДОУ, ОУ рассматривается в срок не более  30 дней со дня регистрации. В соответствии со ст.12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

Приложение 1

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах

электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных образовательных

учреждений Тейковского муниципального района, 

реализующих программы дошкольного образования 

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы

МОУ по предоставлению

муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Нерльская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-441
	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	http://www.teikrnerl.iv-edu.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новолеушинская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	33-855
	Ивановская область, Тейковский район,с. Новое Леушино,

пл.Ленина,д1
	leushino2007@mail.ru
	http://www.teikrnvleusch.iv-edu.ru/

	3
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новогоряновская средняя общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-18-26
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	n-gorynovo@ yandex.ru
	http://www.teikrnvgor.iv-edu.ru/

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Морозовская средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-149
	Ивановская область, Тейковский район,с.Морозово,ул.Молодежная, д1-а.
	morosovosoh63@

mail.ru
	http://www.teikrmorosovo.iv-edu.ru/images/Sapka2.jpg

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Большеклочковская  средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-733
	Ивановская область, Тейковский район,д.Большое Клочково, ул.Центральная, д.53-а
	mbsoch@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Крапивноская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-26-86
	Ивановская область, Тейковский район, с.Крапивново, ул.Центральная,д.38
	krapivnovo37@rambler.ru
	http://www.teikrkrapivn.iv-edu.ru/


	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Елховская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-311
	Ивановская область,Тейковскийрайон,с.Елховка, ул.Школьная,д2-а
	elhovka@inbox.ru
	http://www.teikrelxovsk.iv-edu.ru/

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Москвинская  основная  общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-739
	Ивановская область, Тейковский район,д.Москвино,

д.81
	moskvino2007@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Василек» д.Сокатово
	понедельник  -  пятница
с 10.00 час.до 16.00 час.
	8-960-508-15-60
	Ивановская область, Тейковский район, д.Сокатово, ул.Спортивная,д2
	
	


Приложение 2           

  Директору (заведующей) _________________________

                           (наименование учреждения)

_____________________________________________________
____________________________________






(Фамилия И.О. директора)

                                                                      Родителя _____________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)  
Место регистрации:

______________________________________

______________________________________

Телефон:  ____________________________                                                            

Паспорт:    серия ____№________________


выдан_________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу поставить на очередь моего ребенка (сына, дочь)____________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

________________________________в дошкольную группу _________________ школы, в ваше МДОУ.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.

________________                           «____»_________________20____года

(подпись)                                                                                      

Приложение 3          

  Директору (заведующей) _________________________

                           (наименование учреждения)

_____________________________________________________
____________________________________






(Фамилия И.О. директора)

                                                                      Родителя _____________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)  
Место регистрации:

______________________________________

______________________________________

Телефон:  ____________________________                                                            

Паспорт:    серия ____№________________


выдан_________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

________________________________в дошкольную группу _________________ школы, в ваше МДОУ.

С  Уставом, лицензией, свидетельством об аккредитации, и  локальными актами _____________________________________________________________________________

(наименование учреждения)
_______________________________ознакомлен(а).

                     (подпись)                              
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________________

Приложение:

2. Копия свидетельства о рождении ребенка;

3. Копия документа, удостоверяющего личность законного представителя ребенка;

4. Медицинские документы о состоянии здоровья ребенка;

5. Справка о месте проживания ребенка.

________________                           «____»_________________20____года

(подпись)                                                                                      

Приложение 4

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и графике работы отдела образования администрации Тейковского муниципального района 

Адрес: 155040, г. Тейково, ул. Октябрьская, д.2-а
Контактный телефон: 8 (49343) 2-23-60, факс 8(49343) 2-21-98

Веб-сайт: http://www.teikroo.ucos.ru
Адрес электронной почты: teikroo1@rambler.ru
Режим работы: 08-30 – 17-30 – понедельник –  пятница, 

12-00 – 13-00– обеденный перерыв

Приложение 2 

                                                                                     к постановлению  администрации 

Тейковского муниципального района

                                                                                   от  18.06.2012 г. №  337

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в  общеобразовательных учреждениях»

1.Общие положения

          1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги в сфере образования  «Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в  общеобразовательных учреждениях» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

 1.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

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

 - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с поправками);

 - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

 - Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";

 - постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 г. N 1204 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста" (с изменениями и дополнениями);

 - Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233;
- Приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004  N 1312 "Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования" (с изменениями от 20.08.2008);

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004  N 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования";

-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2010г. №889.

-Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Гигиенические требования к условиям обучения в образовательных учреждениях» СанПиН 2.4.2.1178-02;
- Уставы образовательных учреждений;
- Лицензии образовательных учреждений на право ведения образовательной деятельности.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

-  отделом образования  администрации Тейковского  муниципального района; 

- муниципальными образовательными учреждениями. 

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги следует считать получение общего образования детей в возрасте до 18 лет.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования; 

-приказ о зачислении  в муниципальное образовательное учреждение; 

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

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

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

Для получения информации о муниципальной услуге зачисления в муниципальное образовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение; 

Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в отдел  образования (Приложение 3). 

2.1.3. Информация о месте нахождения муниципальных образовательных учреждений содержится в приложении 1 к Регламенту. 

Информацию по возникающим проблемам и вопросам можно получить:

непосредственно в отделе образования, в том числе с использованием средств телефонной связи путем индивидуальных консультаций. 

2.1.4.  Информирование проводится в форме:                                

 - устного информирования;                                                               

- письменного информирования; 

- размещения информации на стендах.                         

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами муниципальных образовательных учреждений, а также отдела  образования при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефонной связи.

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

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

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  отдела образования  или муниципального образовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

2.1.4.2.Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.

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).    Письменное обращение рассматривается  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                  

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на информационных стендах, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

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

- адрес отдела образования  района, в т.ч. адрес интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты;  

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          

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

- образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложение 2).     

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

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

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

2.2. Условия оказания муниципальной услуги:

2.2.1.В первый класс принимаются дети, достигшие возраста 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет. Отдел образования  вправе разрешить прием детей в первый класс в более раннем или в более позднем возрасте.

В муниципальное образовательное учреждение могут быть приняты лица, не достигшие 18 лет и не имеющие среднего (полного) общего образования в порядке перевода из другого образовательного учреждения, реализующего образовательные программы соответствующего уровня, или ранее получавшие общее образование в форме самообразования или семейного образования.

2.2.2. Основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление  их родителей (законных представителей).

Подача заявления возможна в течение всего учебного года. Срок подачи заявления в образовательное учреждение для учащихся 1 и 10 классов устанавливает образовательное учреждение. 

2.2.3. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального образовательного учреждения при сравнении их с оригиналом.         

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

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

2.2.6. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в вечерние (сменные) общеобразовательные школы осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и отдела образования администрации района.

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги:

2.3.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в муниципальное образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.3.2 Срок прохождения отдельных административных процедур.

Сотрудник муниципального образовательного учреждения  района принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги -  заявление о приеме в образовательное учреждение. 

К заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагаются следующие документы: 

При приеме в первый класс:

- заявление одного родителя (законного представителя);

- копию свидетельства о рождении;

- медицинскую карту;

- справку с места жительства;

- паспорт одного из родителей (законных представителей).

При приеме во 2 - 9-й, 11-й классы, при переходе в течение учебного года:

- заявление родителей (законных представителей);

- личное дело;

- выписку текущих оценок по всем предметам, заверенную печатью школы;

- медицинскую карту ребенка;

- справку с места жительства;

- паспорт одного из родителей (законных представителей).

При поступлении в 11-й класс дополнительно: 

- аттестат об основном общем образовании.

При приеме в 10-й класс:

- заявление учащегося;

- личное дело (при переходе из другого образовательного учреждения);

- выписку текущих оценок по всем предметам, заверенную печатью школы (при переходе в течение учебного года);

- медицинскую карту ребенка;

- справку с места жительства;

- аттестат об основном общем образовании.

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

2.3.4. Продолжительность приема гражданина у сотрудника  муниципального образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.          

 2.3.5. Гражданину, подавшему заявление  о приеме в муниципальное образовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

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

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

2.4. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме в муниципальное образовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к оказанию  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

 

3. Административные процедуры

 

3.1.Описание последовательности действий при осуществлении оказания муниципальной услуги: 

3.1.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение граждан в муниципальное образовательное учреждение с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, является  директор.  По приказу директора предоставление муниципальнойуслуги может осуществлять персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения 

3.1.3. Сотрудником муниципального образовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное образовательное учреждение.    

         3.1.4. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального образовательного учреждения  осуществляет проверку представленных документов:    

- наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с перечнем.                      

3.1.5. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится  муниципальным образовательным учреждением не позднее 30 августа календарного года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года, для учащихся других классов -  в день обращения.

          3.1.6. Прием учащихся в  муниципальное образовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисления в 1, 10 классы – не позднее 30 августа календарного года, для поступивших  в течение учебного года, для учащихся других классов – в день обращения.

         3.1.7. При зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение  сотрудник муниципального образовательного учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательной программой и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

         3.1.8. На каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся необходимые документы. 

3.1.9. Результат предоставления муниципальной услуги доводится при положительном решении  лично родителям (законным представителям) в устной форме,  при отрицательном решении -  в письменной форме с разъяснением причин отказа.

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

3.1.11. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является заявление родителей (законных представителей).

          3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, и  решений, принятых в ходе оказания муниципальных услуг на основании Регламента:

3.2.1.Порядок обжалования гражданами муниципальной услуги  осуществляется в форме письменного обращения на имя начальника отдела образования.

3.2.2. Право на обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц муниципального образовательного учреждения имеют заявители муниципальной услуги. 

3.2.3. Начальник отдела образования может  отказывать в рассмотрении обращения:

- если имеется вступившее в законнуюсилу принятое по обращению с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по обращению, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

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

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

3.2.4.  Обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

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

- если текст обращения не поддается прочтению.

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

3.2.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

3.2.6. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования в обязанности, которого, входит прием поступающей корреспонденции.

3.2.7. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать обращение;

- направить обращение начальнику  отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

3.2.8. Начальник отдела образования обязан в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения:

- принять обращения к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии обращения;

- разрешить вопросы, поставленные в обращении;

- направить ответ заявителю о принятом решении по обращению.

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

3.2.9.Для обжалования заявитель подает письменное обращение в отдел образования, в котором указывает:

-  фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть обращения;

- личная подпись и дата.

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

3.2.10. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения заведующей отделом образования не должен превышать 30 дней с даты регистрации обращения.

3.2.11.Отдел образования:

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

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

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

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

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

3.2.12. Результатом обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником  отдела образования и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо выдается заявителю на руки.

Приложение 1

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах

электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных образовательных

учреждений Тейковского муниципального района, 

реализующих программы дополнительного образования 

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы

МОУ по предоставлению

муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Нерльская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-441
	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	http://www.teikrnerl.iv-edu.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новолеушинская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	33-855
	Ивановская область, Тейковский район,с. Новое Леушино,

пл.Ленина,д1
	leushino2007@mail.ru
	http://www.teikrnvleusch.iv-edu.ru/


	3
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новогоряновская средняя общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-18-26
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	n-gorynovo@ yandex.ru
	http://www.teikrnvgor.iv-edu.ru/

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Морозовская средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-149
	Ивановская область, Тейковский район,с.Морозово,ул.Молодежная, д1-а.
	morosovosoh63@

mail.ru
	http://www.teikrmorosovo.iv-edu.ru/images/Sapka2.jpg

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Большеклочковская  средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-733
	Ивановская область, Тейковский район,д.Большое Клочково, ул.Центральная, д.53-а
	mbsoch@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Крапивноская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-26-86
	Ивановская область, Тейковский район, с.Крапивново, ул.Центральная,д.38
	krapivnovo37@rambler.ru
	http://www.teikrkrapivn.iv-edu.ru/

	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Елховская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-311
	Ивановская область,Тейковскийрайон,с.Елховка, ул.Школьная,д2-а
	elhovka@inbox.ru
	http://www.teikrelxovsk.iv-edu.ru/

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Москвинская  основная  общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-739
	Ивановская область, Тейковский район,д.Москвино,

д.81
	moskvino2007@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	9
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Сахтышская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	42-927
	Ивановская область, Тейковский район, с.Сахтыш,ул. Постышева,д.28
	sahtish-school@

yandex.ru
	http://www.teikrsaxt.iv-edu.ru/

	11
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Тейковского муниципального района«Детско-юношеская спортивная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	2-14-70
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	teikruprmol@mail.ru
	

	12
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества Тейковского района»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-94-41

	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	


Приложение 2   

     Директору (заведующей) _________________________

                           (наименование учреждения)

_____________________________________________________
____________________________________






(Фамилия И.О. директора)

                                                                      Родителя _____________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)  
Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№________________


выдан_________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов ___________________________________________________ школы.  Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс си детский сад не заполняется).

С  Уставом, лицензией, свидетельством об аккредитации, и  локальными актами _____________________________________________________________________________

(наименование учреждения)
_______________________________ознакомлен(а).

                     (подпись)                              
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________________

Приложение:

6. Копия свидетельства о рождении ребенка;

7. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

8. Справка о месте проживания ребенка.

________________                                                         «____»_________________20____года

(подпись)                                                                                       
Приложение 3

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и графике работы отдела образования администрации Тейковского муниципального района 

Адрес: 155040, г. Тейково, ул. Октябрьская, д.2-а
Контактный телефон: 8 (49343) 2-23-60, факс 8(49343) 2-21-98

Веб-сайт: http://www.teikroo.ucos.ru
Адрес электронной почты: teikroo1@rambler.ru
Режим работы: 08-30 – 17-30 – понедельник –  пятница, 

12-00 – 13-00– обеденный перерыв

Приложение 3 

                                                                                     к постановлению  администрации 

Тейковского муниципального района

                                                                                   от  18.06.2012 г. №  337

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

"Зачисление в образовательное учреждение"
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламентпредоставления муниципальной ус​луги «Зачисление в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Тейковского муниципального района разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий  при предоставлении информационных услуг гражданам. 
 1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию информационных услуг гражданам осущест​вляются в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Конвенцией ООН о правах ребенка;
 -Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральным законом от 10.07.1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);
 - иными нормативными правовыми актами.

1.3.Непосредственно предоставляют муниципальную услугу:
муниципальные образовательные учреждения Тейковского  муниципального района (приложение 1).
Администрация Тейковского муниципального района через отдел образования организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории района. 
 1.4. Конечный результат исполнения муниципальной услуги
Результатом исполнения муниципальной услуги являются:

- сообщение информации в устной форме;
- выдача письменной информации о зачислении в образователь​ное учреждение муниципальными образовательными учреждениями; 
- мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
 1.5. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.

Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях района.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования  о  муниципальной услуге.
2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении заявителей непосредственно в отдел образования либо в образовательное учреждение;
- в письменном виде по письменным запросам заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения информации в средствах массовой информации;
- на официальном сайте образовательных учреждений.
2.1.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами отдела образования  (приложение 3).
2.1.3. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования  либо в образовательное учреждение.
2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения администрации либо образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
2.2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации граждан.
2.2.2. Срок рассмотрения письменных обращений – не более 30 дней со дня регистрации.
2.2.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 дней. 
2.2.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут.
Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
2.3.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение заявление (приложение 2).

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
2.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в учреждениях образования района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.
2.4.2. Сведения о местах нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их номерах телефонов содержатся в приложении 1.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений.

 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.
2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.
Обращение заявителя не рассматривается, если:
- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
 
3. Административные процедуры
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 
- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1 Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.
Работник учреждения, 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. 
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.
Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут. 
3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу 
Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 
По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении. 
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение. 
3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего  регламента и своей должностной инструкции.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 
Отдел  образования администрации Тейковского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями образования. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше​ний прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования. 
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус​луги осуществляются на основании приказов начальника отдела образования.
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). 
3.3. Порядок и формы обжалования.
3.3.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) специалистов образовательных учреждений и отдела образования  могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.
3.3.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:

- Заместителю Главы администрации Тейковского муниципального района;
- Начальнику отдела образования.
3.3.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;
- наименование органа администрации, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись и дата обращения.
3.3.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
3.3.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
3.3.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.
3.3.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято); 
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица; 
- отсутствие почтового адреса.
3.3.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

3.3.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов, адресах

электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных

 учреждений Тейковского муниципального района

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы

МОУ по предоставлению

муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Нерльская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-441
	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	http://www.teikrnerl.iv-edu.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новолеушинская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	33-855
	Ивановская область, Тейковский район,с. Новое Леушино,

пл.Ленина,д1
	leushino2007@mail.ru
	http://www.teikrnvleusch.iv-edu.ru/

	3
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новогоряновская средняя общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-18-26
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	n-gorynovo@ yandex.ru
	http://www.teikrnvgor.iv-edu.ru/

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Морозовская средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-149
	Ивановская область, Тейковский район,с.Морозово,ул.Молодежная, д1-а.
	morosovosoh63@

mail.ru
	http://www.teikrmorosovo.iv-edu.ru/images/Sapka2.jpg

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Большеклочковская  средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-733
	Ивановская область, Тейковский район,д.Большое Клочково, ул.Центральная, д.53-а
	mbsoch@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Крапивноская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-26-86
	Ивановская область, Тейковский район, с.Крапивново, ул.Центральная,д.38
	krapivnovo37@rambler.ru
	http://www.teikrkrapivn.iv-edu.ru/

	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Елховская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-311
	Ивановская область,Тейковскийрайон,с.Елховка, ул.Школьная,д2-а
	elhovka@inbox.ru
	http://www.teikrelxovsk.iv-edu.ru/

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Москвинская  основная  общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-739
	Ивановская область, Тейковский район,д.Москвино,

д.81
	moskvino2007@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	9
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Сахтышская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	42-927
	Ивановская область, Тейковский район, с.Сахтыш,ул. Постышева,д.28
	sahtish-school@

yandex.ru
	http://www.teikrsaxt.iv-edu.ru/


Приложение 2

                                                                                Директору (заведующей) _________________________

                           (наименование учреждения)

_____________________________________________________
____________________________________






(Фамилия И.О. директора)

                                                                      Родителя _____________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)  
Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№________________


выдан_________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов ___________________________________________________ школы Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс си детский сад не заполняется).

С  Уставом, лицензией, свидетельством об аккредитации, и  локальными актами _____________________________________________________________________________

(наименование учреждения)
_______________________________ознакомлен(а).

                     (подпись)                              
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.______________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________________

Приложение:

9. Копия свидетельства о рождении ребенка;

10. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

11. Справка о месте проживания ребенка.

________________                           «____»_________________20____года

(подпись)                                                                                      

Приложение 4 

                                                                                     к постановлению  администрации 

Тейковского муниципального района

                                                                                   от  18.06.2012 г. №  337

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1.
Административный регламентотдела образования администрации Тейковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»(далее – Регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.
1.2.
Наименование муниципальной услуги – предоставление информации о результатах сданных экзаменов,тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение (далее – муниципальная услуга).

1.3.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования администрации Тейковского муниципального района. 

1.4. Муниципальные образовательные учреждения Тейковского муниципального района, предоставляющие муниципальную услугу (Приложение 1).
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации 1993 г.;

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

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

· Федеральным законом от 20.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· Уставами МОУ;

· иными правовыми актами.

1.6. Заявителями являются обучающиеся МОУ, их родители (законные представители), иные лица в соответствии с действующим законодательством.

Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями заявителя в установленном порядке.

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и выдача информации заявителю в устной или письменной форме, доступ заявителей к сводной информации о результатах сданных экзаменов, размещенной на  сайтах МОУ.

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Обезличенная информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной. Информация, содержащая персональные данные, предоставляется только субъектам персональных данных, их родителям (законным представителям), а также специалистам МОУ в рамках их служебной деятельности. В этом случае заявитель при личном обращении должен предъявить паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

Информирование осуществляется МОУ в устной форме (при личном обращении заявителей за информацией), по телефонам, через Интернет-сайты МОУ или на информационных стендах МОУ.

2.2. Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- соблюдение законодательства о персональных данных;

- оперативность представления информации.

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги состоит из трех направлений.

2.3.1. Общее информирование производится путем размещения информации в сети Интернет на официальных сайтах и информационных стендах МОУ.

2.3.2. Информирование по запросу осуществляется по телефонам МОУ, письменно, посредством электронной почты.
Письменные обращения, в том числе обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Ответ на телефонный звонок заявителя не должен превышать 15 минут.

2.3.3. Информирование путем личного консультирования осуществляется руководителем или работником МОУ, к компетенции которого относится рассмотрение данного вопроса, в порядке живой очереди.

2.4. Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения законодательства о персональных данных осуществляются следующие меры:

- прием ведется по одному посетителю;

- данные принимает и фиксирует ответственное лицо;

- все данные передаются непосредственно работнику МОУ, к компетенции рассмотрения которого они относятся.

2.5.  Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.

Отказ в предоставлении информации по муниципальной услуге может быть произведен только по основаниям, предусмотренным статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6. В случае если информация, полученная в МОУ,  не удовлетворяет заявителя, то он вправе обратиться в адрес отдела образования администрации Тейковского муниципального района (Приложение 3).

3. Административные процедуры

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

3.1.1. Прием от заявителя обращения на получение муниципальной услуги и его регистрация в журнале поступающей документации. В заявлении указывается фамилия, имя, отчество заявителя, место его регистрации и фактического проживания, контактные телефоны, содержание обращения (Приложение 2).

3.1.2. Рассмотрение запроса от заявителя для установления его права на получение муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги заявителю в установленный законом срок (при личном обращении - не более 30 минут, при письменном – не более 30 дней с момента регистрации запроса; регистрация запроса в день его подачи) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием запроса от заявителя и регистрация его в журнале.

3.3. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения обращения заявителя является поступление заявления работнику МОУ (специалисту отдела образования), ответственному за рассмотрение обращения заявителя.

3.4. По результатам рассмотрения обращения и представленных заявителем сведений работник МОУ (специалист отдела образования), ответственный за рассмотрение обращения заявителя, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и принимает (готовит) решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.5. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать при личном обращении – 30 минут, при письменном – 30 дней.

3.6. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

3.7. По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МОУ. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МОУ.

4.2.  Отдел образования организует и осуществляет контроль за предоставлением МОУ муниципальной услуги.  

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) работников МОУ. 

4.4. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) работников МОУ, руководителя МОУ, специалистов и начальника отдела образования, а также принимаемого ими решения при представлении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) работников МОУ, руководителя МОУ, специалистов и начальника отдела образования, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) работников МОУ, руководителя МОУ, специалистов и начальника отдела образования, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба может быть представлена руководителю соответствующего МОУ, начальнику отдела образования, в Администрацию Тейковского муниципального района.

5.3 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) работников МОУ, руководителя МОУ, специалистов и начальника отдела образования в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов , адресах

электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных

 учреждений Тейковского муниципального района

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы

МОУ по предоставлению

муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Нерльская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-441
	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	http://www.teikrnerl.iv-edu.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новолеушинская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	33-855
	Ивановская область, Тейковский район,с. Новое Леушино,

пл.Ленина,д1
	leushino2007@mail.ru
	http://www.teikrnvleusch.iv-edu.ru/

	3
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новогоряновская средняя общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-18-26
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	n-gorynovo@ yandex.ru
	http://www.teikrnvgor.iv-edu.ru/

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Морозовская средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-149
	Ивановская область, Тейковский район,с.Морозово,ул.Молодежная, д1-а.
	morosovosoh63@

mail.ru
	http://www.teikrmorosovo.iv-edu.ru/images/Sapka2.jpg

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Большеклочковская  средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-733
	Ивановская область, Тейковский район,д.Большое Клочково, ул.Центральная, д.53-а
	mbsoch@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Крапивноская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-26-86
	Ивановская область, Тейковский район, с.Крапивново, ул.Центральная,д.38
	krapivnovo37@rambler.ru
	http://www.teikrkrapivn.iv-edu.ru/

	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Елховская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-311
	Ивановская область,Тейковскийрайон,с.Елховка, ул.Школьная,д2-а
	elhovka@inbox.ru
	http://www.teikrelxovsk.iv-edu.ru/

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Москвинская  основная  общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-739
	Ивановская область, Тейковский район,д.Москвино,

д.81
	moskvino2007@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	9
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Сахтышская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	42-927
	Ивановская область, Тейковский район, с.Сахтыш,ул. Постышева,д.28
	sahtish-school@

yandex.ru
	http://www.teikrsaxt.iv-edu.ru/


Приложение 2

Начальнику отдела образования администрации

 Тейковского муниципального района 

А.С. Кляузову

родителя (законного представителя):

Фамилия ____________________________

Имя ___________________________

Отчество ____________________________

Место регистрации:____________________

_______________________________

(адрес)

Телефон________________________

Паспорт серия________№ __________

Выдан ______________________________

Заявление 

Прошу предоставить информацию по вопросу__________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________ 

обучающегося в ________ классе  по следующему адресу___________________________

«___» ________ 20__ г.

___________________ 

                                                                                                                                                     подпись
Приложение 5








       к  постановлению администрации








                  Тейковского муниципального района






                от  31.12.2010 г.  № 511

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и  электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Регламент предоставления услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления услуги и стандарт её предоставления.
1.2. Предоставление услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

1.3. Заявителями могут быть физические лица:

- родители (законные представители) несовершеннолетних, обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях Тейковского муниципального района;

- совершеннолетние граждане, обучающиеся в муниципальных общеобразовательных учреждениях Тейковского муниципального района.

2. Стандарт предоставления услуги

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

2.2. Непосредственно предоставляют услугу муниципальные общеобразовательные учреждения Тейковского муниципального района (далее – образовательные учреждения).

Должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, являются руководители образовательных учреждений.

При предоставлении услуги образовательные учреждения взаимодействуют с отделом образования администрации Тейковского муниципального района.

Информация о местонахождении образовательных учреждений, номера контактных телефонов, адреса электронной почты, сайтах ответственных за предоставление услуги, прилагаются (Приложение  1). 

2.3. Результатом предоставления услуги является предоставление заявителям информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

Предоставление услуги может осуществляться в электронной форме посредством сети Интернет. 

2.4. Срок предоставления услуги – не более 30 дней со дня регистрации обращения заявителя.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления услуги являются:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 

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

- Федеральный закон от 03.07.1998 № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» 

2.6. Предоставление услуги осуществляется на основании заявления, составленного согласно форме (Приложение 2). Предоставления иных документов от заявителя для получения услуги не требуется.

2.7. Основания для отказа в приеме обращения для предоставления услуги отсутствуют.

2.8. В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.9. Услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом её предоставления;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме;

- получение услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- устное информирование заявителей при личном обращении граждан в образовательное учреждение;

- получение и регистрация письменного обращения заявителя;

- принятие решения о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

3.2. Устное информирование заявителей при личном обращении граждан  осуществляют должностные лица, ответственные за предоставление услуги.

Время ожидания при личном обращении гражданина для получения услуги не должно превышать 30 минут.

3.3. При личном обращении заявителя должностное лицо устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность. Если предметом обращения не является предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости, должностное лицо сообщает заявителю в какой орган или к какому должностному лицу ему следует обратиться. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут, действие совершается в присутствии заявителя.

3.4. Получение и регистрация письменных обращений по вопросам предоставления услуги осуществляется ежедневно.

3.5. Письменное обращение по вопросу предоставления услуги может быть: 

- представлено лично заявителем;

- направлено заявителем на почтовый адрес образовательного учреждения;

- направлено заявителем по информационным системам в сети Интернет.

3.6. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование образовательного учреждения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть заявления, ставит личную подпись и дату.

3.7. Все поступающие в образовательное учреждение письменные обращения граждан регистрируются в течение трех дней.

3.8. При принятии решения о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости руководителем образовательного учреждения готовится приказ о предоставлении услуги.

Максимальный срок подготовки приказа не должен превышать 
5 рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела образования администрации Тейковского муниципального района. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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.

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

4.5. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказов отдела образования.

4.6. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми.

4.7. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы отдела образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги начальником отдела в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов отдела. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3 дней.

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

4.10. Справка подписывается председателем комиссии. 

4.11. Должностные лица, предоставляющие услугу, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом. 

4.12. Дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые  в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц образовательного учреждения начальнику отдела образования.

Информация о местонахождении отдела образования, номера контактных телефонов, Интернет-адрес, адрес электронной почты, график работы прилагаются (Приложение  3). 

5.3. Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения.

5.4. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут ответственность за рассмотрение обращения и предоставление письменного ответа заявителю.

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

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел образования вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. 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.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов , адресах

электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных

 учреждений Тейковского муниципального района

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы

МОУ по предоставлению

муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Нерльская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-441
	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	http://www.teikrnerl.iv-edu.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новолеушинская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	33-855
	Ивановская область, Тейковский район,с. Новое Леушино,

пл.Ленина,д1
	leushino2007@mail.ru
	http://www.teikrnvleusch.iv-edu.ru/

	3
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новогоряновская средняя общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-18-26
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	n-gorynovo@ yandex.ru
	http://www.teikrnvgor.iv-edu.ru/

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Морозовская средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-149
	Ивановская область, Тейковский район,с.Морозово,ул.Молодежная, д1-а.
	morosovosoh63@

mail.ru
	http://www.teikrmorosovo.iv-edu.ru/images/Sapka2.jpg

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Большеклочковская  средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-733
	Ивановская область, Тейковский район,д.Большое Клочково, ул.Центральная, д.53-а
	mbsoch@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Крапивноская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-26-86
	Ивановская область, Тейковский район, с.Крапивново, ул.Центральная,д.38
	krapivnovo37@rambler.ru
	http://www.teikrkrapivn.iv-edu.ru/

	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Елховская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-311
	Ивановская область,Тейковскийрайон,с.Елховка, ул.Школьная,д2-а
	elhovka@inbox.ru
	http://www.teikrelxovsk.iv-edu.ru/

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Москвинская  основная  общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-739
	Ивановская область, Тейковский район,д.Москвино,

д.81
	moskvino2007@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	9
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Сахтышская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	42-927
	Ивановская область, Тейковский район, с.Сахтыш,ул. Постышева,д.28
	sahtish-school@
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	Приложение 2

Директору_____________________________________________________  ______________________________________

(наименование учреждения)

______________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия ____________________________

Имя ___________________________

Отчество ____________________________

Место регистрации:____________________

_______________________________

(адрес)

Телефон________________________

Паспорт серия________

№ __________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)

_____________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося  в___________________ классе, в электронном дневнике по следующему адресу  _______________________________________________________________________

 "____" _________________ 20__ года                                             __________________

подпись




Приложение 3

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и графике работы отдела образования администрации Тейковского муниципального района 

Адрес: 155040, г. Тейково, ул. Октябрьская, д.2-а
Контактный телефон: 8 (49343) 2-23-60, факс 8(49343) 2-21-98

Веб-сайт: http://www.teikroo.ucos.ru
Адрес электронной почты:teikroo1@rambler.ru
Режим работы: 08-30 – 17-30 – понедельник –  пятница, 

12-00 – 13-00– обеденный перерыв

Приложение 6 

                                                                                     к постановлению  администрации 

Тейковского муниципального района

                                                                                   от  18.06.2012 г. №  337

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

1. Общие положения
 1.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление информации об образовательных программах и
 учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках»

 муниципальными образовательными учреждениями Тейковского муниципального района (далее – регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях  повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в сфере образования, а также создания системы контроля за деятельностью системы образования района со стороны получателей муниципальных услуг.

 1.2. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

 - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с поправками);

 - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

 - Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";

 - постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 г. N 1204 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста" (с изменениями и дополнениями);

 - Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233;
- Приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004  N 1312 "Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования" (с изменениями от 20.08.2008);

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004  N 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования";

-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2010г. №889.

-Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Гигиенические требования к условиям обучения в образовательных учреждениях» СанПиН 2.4.2.1178-02;
- Уставы образовательных учреждений;
- Лицензии образовательных учреждений на право ведения образовательной деятельности.
1.3.Непосредственно предоставляют муниципальную услугу.

 муниципальные образовательные  учреждения Тейковского муниципального района (Приложение 1).

Отдел образования  администрации Тейковского муниципального района организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории района (Приложение 3).

1.4. Конечный результат исполнения муниципальной услуги 

Результатом исполнения муниципальной услуги являются: 

- устный  или письменный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках;

- ответ по электронной почте на запрос заявителя об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках;

- информация об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках, размещенная на Интернет-сайте отдела образования администрации Тейковского муниципального района, Интернет-сайтах образовательных учреждений;

- информация об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках , размещенная на информационном стенде образовательного учреждения.

1.5. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.

Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также  граждане, достигшие совершеннолетия, желающие освоить образовательные программы   дополнительного образования, среднего (полного) общего образования в формах: очно-заочной (вечерней),  экстернате. 

1.6. Информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- в отделе образования  администрации Тейковского муниципального  района
(Приложение 3);
- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях
(Приложение 1);
2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
 2.1.3. Для получения информации об образовательных программах и
 учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках заинтересованные лица вправе обратиться:
 - в устной или письменной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;
- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;
- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения; 
- через Интернет-сайт муниципального образовательного учреждения.
2.1.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования администрации Тейковского муниципального района. 

2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:
 - индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
2.1.7. Информирование проводится в форме:
 - устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела образования администрации Тейковского муниципального района, а также муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:
 - при личном обращении;
- по телефону.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования администрации Тейковского муниципального  района или муниципального образовательного учреждения. 
2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования администрации Тейковского муниципального района осуществляется путем почтовых отправлений.
 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).
 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением, которое должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество(при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст документа написан разборчиво;
- документ не исполнен карандашом.
Письменное обращение рассматривается в срок не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.1.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов   на официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.
2.1.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
 Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела  образования администрации Тейковского  муниципального района, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования или наименование муниципального образовательного учреждения.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в отделе  образования администрации Тейковского  муниципального района и образовательных учреждениях.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - в день обращения граждан.
 2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор.
 3.2. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации, а также требованиям надзорных органов.
 3.3. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.
 3.3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования  администрации Тейковского муниципального района на текущий год.
3.3.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования администрации Тейковского муниципального района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
3.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках осуществляет отдел образования администрации Тейковского  муниципального района.
3.3.4. Для проведения проверки отделом образования администрации Тейковского  муниципального района создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.
 3.3.5. К проверкам могут привлекаться  кроме специалистов управления образования администрации Тейковского района, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Тейковского муниципального района.

3.3.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

 - дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;
- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.
3.3.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:
 - лицензия на право ведения образовательной деятельности;
- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;
- документы, регламентирующие прием в учреждение;
- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;
- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;
- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;
- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;
- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;
- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;
- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.
3.3.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования администрации Тейковского муниципального района.
 3.3.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),  годовых календарных учебных графиках  доводятся до учреждений в письменной форме.
3.4. Порядок обжалования
3.4.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) специалистов образовательных учреждений и отдела  образования могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке и в судебном порядке.
3.4.2.Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:
-Заместителю Главы администрации Тейковского муниципального района;
-Начальнику отдела образования администрации Тейковского муниципального района.
3.4.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество(при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ на жалобу;
-наименование органа  администрации, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
-личная подпись и дата обращения.
3.4.4. Дополнительно к жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
3.4.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
3.4.6.По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.
3.4.7.Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии
бездействии  ( в чём выразилось, кем принято);
-отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица;
-отсутствие почтового адреса.
3.4.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента её регистрации.
3.4.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации

Приложение 1

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов , адресах

электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных

 учреждений Тейковского муниципального района

	
	Полное (и сокращенное) наименование по Уставу
	График работы

МОУ по предоставлению

муниципальной услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Нерльская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-441
	Ивановская область, Тейковский район,0,2км северо-западнее д.Харино
	nerlschool@ yandex.ru
	http://www.teikrnerl.iv-edu.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новолеушинская средняя общеобразовательная школа»
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	33-855
	Ивановская область, Тейковский район,с. Новое Леушино,

пл.Ленина,д1
	leushino2007@mail.ru
	http://www.teikrnvleusch.iv-edu.ru/

	3
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Тейковского муниципального района  «Новогоряновская средняя общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-18-26
	Ивановская область, Тейковский район, с.НовоеГоряново,ул.Молодежная, д.7.
	n-gorynovo@ yandex.ru
	http://www.teikrnvgor.iv-edu.ru/

	4
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Морозовская средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-149
	Ивановская область, Тейковский район,с.Морозово,ул.Молодежная, д1-а.
	morosovosoh63@

mail.ru
	http://www.teikrmorosovo.iv-edu.ru/images/Sapka2.jpg

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Большеклочковская  средняя общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-733
	Ивановская область, Тейковский район,д.Большое Клочково, ул.Центральная, д.53-а
	mbsoch@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	6
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Крапивноская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	4-26-86
	Ивановская область, Тейковский район, с.Крапивново, ул.Центральная,д.38
	krapivnovo37@rambler.ru
	http://www.teikrkrapivn.iv-edu.ru/

	7
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Елховская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	48-311
	Ивановская область,Тейковскийрайон,с.Елховка, ул.Школьная,д2-а
	elhovka@inbox.ru
	http://www.teikrelxovsk.iv-edu.ru/

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района «Москвинская  основная  общеобразовательная школа» 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	49-739
	Ивановская область, Тейковский район,д.Москвино,

д.81
	moskvino2007@yandex.ru
	http://teikrbklochk.iv-edu.ru/

	9
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Тейковского муниципального района Сахтышская  основная  общеобразовательная школа 
	понедельник  -  пятница

с 10.00 час.до 16.00 час.
	42-927
	Ивановская область, Тейковский район, с.Сахтыш,ул. Постышева,д.28
	sahtish-school@

yandex.ru
	http://www.teikrsaxt.iv-edu.ru/


Приложение2

Начальнику отдела образования администрации

                                                                                           Тейковского муниципального района 

А.С. Кляузову

родителя (законного представителя):

Фамилия ____________________________

Имя ___________________________

Отчество ____________________________

Место регистрации:____________________

_______________________________

(адрес)

Телефон________________________

Паспорт серия________

№ __________

Выдан ______________________________

Заявление 

Прошу предоставить информацию по вопросу__________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

моего ребенка (сына, дочери) ____________________________________________________

обучающегося в ________ классе  по следующему адресу ____________________________

«___» ________ 20__ г.

___________________ 

                                                                                                                                                     подпись
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