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АДМИНИСТРАЦИЯ ЦИМЛЯНСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 14.12.2009

                            № 1131



г. Цимлянск
Об утверждении административных 

регламентов 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 10.07 1992 г. №3266-1  "Об образовании",  Уставом муниципального образования «Цимлянский район», в целях  обеспечения необходимых условий по реализации прав и законных интересов граждан, повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий, повышения доступности и качества предоставления услуг начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент работы отдела образования Администрации Цимлянского района, согласно приложению № 1.

2. Утвердить  административный регламент муниципальной услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, согласно приложению № 2.

3. Утвердить административный регламент по предоставлению услуг дошкольного образования в  муниципальных образовательных учреждениях Цимлянского района, согласно приложению № 3.

4. Утвердить административный регламент муниципальной услуги  по предоставлению дополнительного образования,   согласно приложению № 4.

5. Отделу образования Администрации  Цимлянского  района (Боженко И.А.) разместить информацию об административных регламентах на официальном информационном сайте отдела образования в сети «Интернет».

6. Контроль за выполнением  постановления  возложить на заместителя Главы  Администрации Цимлянского района Т.П. Каплину.
Глава  района                                                      Г.А. Климов
Постановление вносит

отдел образования

Администрации Цимлянского района

Приложение № 1 к постановлению  Администрации Цимлянского района 
от  14.12.2009  № 1131

Административный регламент
работы отдела   образования Администрации Цимлянского района


 I. Общие положения
1.1. Отдел  образования Администрации Цимлянского района (далее - отдел) является исполнительным органом Администрации Цимлянского района.
1.2. Отдел проводит государственную политику Администрации Цимлянского района в сфере дошкольного, общего, дополнительного  образования, а также координирует деятельность иных исполнительных органов муниципальной власти Цимлянского района 
1.3. Настоящий регламент определяет порядок работы отдела, порядок подготовки и оформления проектов правовых актов, порядок организации контроля за исполнением правовых актов и поручений заведующего отделом, порядок проведения деловых совещаний,  порядок организации работы с письменными и устными обращениями граждан в отдел образования.
1.4. Порядок работы со служебной документацией определяется Инструкцией по делопроизводству в отделе образования.

II. Планирование работы отдела образования

2.1. Организующей основой деятельности отдела являются годовой план работы, разрабатываемый  на основании указаний Министерства общего и профессионального образования  Ростовской области. 
2.2. До начала планируемого периода утвержденный  план работы направляется в Администрацию Цимлянского района для согласования.
2.3. По поручению заведующего отделом могут разрабатываться тематические планы работы.
2.4. План, утвержденный  заведующим отделом, обязателен для исполнения всеми структурными подразделениями  и подведомственными организациями, указанными в плане.
2.5. Контроль за выполнением плана,  осуществляет заведующий отделом.
      

III. Порядок подготовки правовых актов
отдела и их оформление
3.1. В отделе издаются следующие правовые акты: нормативные правовые, индивидуальные правовые.  Под нормативными правовыми актами понимаются акты, устанавливающие правовые нормы (правила поведения), обязательные для определенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные этими актами.   Под индивидуальными правовыми актами понимаются акты, устанавливающие, изменяющие или отменяющие права и обязанности конкретных лиц.
3.2. Отдел издает следующие правовые акты:
· положения, программы - по вопросам, отнесенным законодательством к    компетенции отдела;
· приказы отдела - по вопросам внутренней организации работы отдела.
3.3. Проекты правовых актов отдела разрабатываются структурными подразделениями на основании поручений и указаний заведующего,  а также по собственной инициативе.
3.4. Проект правового акта отдела (далее - проект) должен отвечать следующим требованиям:
3.4.1. Объем проекта, как правило, не должен превышать трех листов текста без приложений. Проект может сопровождаться пояснительной запиской объемом до трех страниц.
3.4.2. Текст проекта должен устанавливать механизм реализации содержащихся в нем положений (дозволения, запреты, санкции и т.п.), быть лаконичным, ясным, точным, соответствовать действующим правилам орфографии и пунктуации. Содержание издаваемых правовых актов  не должно противоречить изданным ранее или дублировать их, если при этом не изменяется (отменяется) ранее изданный акт.
3.4.3. Тексты проектов правовых актов  в распорядительной части обязательно должны содержать пункты, предусматривающие:
· конкретные задания исполнителям с указанием реальных сроков их исполнения (при длительных сроках исполнения необходимо указывать промежуточные (контрольные) сроки). При указании срока используется цифровой способ оформления даты;
· точное наименование организаций - исполнителей задания (должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично);
· поручение о контроле исполнения правового акта или его отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль;
· указание об изменении, отмене, дополнении действующих правовых актов, если издаваемый акт отменяет действующий или принимается в дополнение (изменение) действующего акта;
· указание о сроке введения правового акта в действие, если такое указание необходимо.
3.4.4. Если правовые акты отдела принимаются на основе (в развитие, во исполнение) правовых актов федеральных органов государственной власти, законов региона,  правовых актов Администрации Цимлянского района, то вводная часть правового акта отдела,  должна иметь наименования, даты, номера, индекса и заголовка вышестоящего органа.
3.5. Обязанность по согласованию проекта возлагается на лицо, подготовившее проект.

3.5.1. Согласование проекта осуществляется путем его визирования на оборотной стороне должностными лицами  в пределах компетенции с обязательным указанием даты визирования.
3.5.2. Согласование проекта может осуществляться в процессе совещания с участием руководителей или уполномоченных представителей структурных подразделений отдела, участвующих в подготовке проекта. Протокол совещания, подписанный всеми должностными лицами - участниками совещания, приобщается к проекту, о чем делается соответствующая запись.
3.5.3. При необходимости (значительные по объему замечания и т.п.) согласование оформляется в виде служебной записки, либо вносятся исправления в текст проекта, о чем делается отметка также на оборотной стороне первого листа проекта.
3.5.4. Срок рассмотрения в структурных подразделениях отдела проекта, направленного на согласование, не должен превышать двух рабочих дней.
      В случае, когда необходима дополнительная экспертиза, срок может быть продлен до 3 рабочих дней.
3.6. В случае согласия с представленными замечаниями структурное подразделение, подготовившее проект, вносит в него соответствующие изменения и дополнения. В этом случае текст проекта подлежит повторному согласованию (за исключением случаев внесения незначительных изменений технического характера).
3.7. После визирования проекта в отделе  и до подписания председателем, не допускается изменение проекта правового акта.
3.8. Лицо, ответственное за согласование проекта правового акта, обязано сдавать проект, оформленный в соответствии с требованиями настоящего регламента, в электронном виде на дискете и на бумажном носителе. 
3.9. Распоряжения и приказы  подписываются заведующим или должностным лицом, исполняющим его обязанности.
3.10. После подписания всем правовым актам  присваиваются номера, проставляются даты, проводится тиражирования и рассылки соответствующим исполнителям и организациям, указанным в правовом акте.
IV. Участие отдела в нормотворческой деятельности
4.1. Отдел по поручению Главы Администрации Цимлянского  района или по собственной инициативе готовит проекты правовых актов по вопросам системы образования района.
4.2. Проект готовит и согласовывает (с необходимыми подразделениями) структурное подразделение, отвечающее за соответствующие направления работы.
4.3. По предложению руководителей структурных подразделений отдела для организации разработки проектов, имеющих комплексный характер и требующих привлечения различных заинтересованных организаций, могут создаваться комиссии (рабочие группы), состав которых утверждается заведующим отделом.    
4.4. Структурное подразделение отдела, подготовившее проект правового акта, должно дать письменное пояснение к проекту, обосновать целесообразность и актуальность принятия правового акта, а также представить необходимые расчеты и прогнозы социально-экономических и иных последствий его реализации.     

4.5. После визирования проекта юридической службой он передается на подпись Главы Администрации района, курирующему направление работы.     

4.6. Проект оформляется и согласовывается в соответствии с требованием постановления Главы Администрации Цимлянского района.     

4.7. Ответственный за согласование и сроки прохождения проекта несет заведующий отделом.
4.8. Заключения или предложения по правовым актам, поступившим от исполнительных органов муниципальной власти, готовит соответствующее структурное подразделение по поручению заведующего отделом.
   

V. Порядок подготовки и проведения Совета руководителей 
образовательных учреждений (Совет)
5.1. Планирование работы Совета.
5.1.1. Совет организует свою работу на основе годового плана.
5.1.2. В план Совета включаются основные вопросы деятельности отдела, практического руководства учреждениями, ход выполнения решений, принятых на встречах с населением, вопросы работы с предложениями, заявлениями, жалобами граждан.
5.1.3.  Предложения по плану подготовки работы Совета подаются членами Совета, а также заведующим отделом не позднее чем за две недели до проведения Совета секретарю Совета.
5.1.4. В плане работы Совета указываются: дата и время проведения заседаний; вопросы, подлежащие обсуждению; ответственные лица за подготовку вопроса.
5.1.5. Заведующий отделом имеет право по предложениям членов Совета или по своей инициативе вносить на рассмотрение Совета вопросы, не включенные в план, если они требуют срочного решения, а также исключать из плана вопросы, необходимость решения которых отпала.
5.1.6. На заседания Совета могут выноситься предложения Собрания депутатов Цимлянского района  по наиболее важным вопросам деятельности отдела по образованию.
5.1.7. Заседания Совета проводятся 1 раз в три месяца  и считаются правомочными, если на них присутствует 50% и более членов Совета. При необходимости проводятся внеочередные, выездные и расширенные заседания Совета.
    

V. Организация контроля и проверки исполнения
правовых и организационных актов отдела
6.1. Контролю подлежит исполнение правовых актов и организационных актов   отдела.
6.2. Контроль и организацию исполнения правового акта отдела, в целом, осуществляет должностное лицо, указанное в правовом акте.
Контроль за исполнением и организацию исполнения отдельных поручений, содержащихся в правовых и организационных актах  отдела, осуществляет работник соответствующего структурного подразделения, которому дано поручение.

6.3. Работники структурных подразделений осуществляют контроль, обеспечивают сбор, обработку и подготовку информации о ходе и результатах исполнения правовых актов отдела.
6.4. Поручения, содержащиеся в правовых и организационных актах, с конкретными сроками исполнения должны исполняться в установленные сроки, без указания конкретных сроков, в течение одного месяца. Поручения с грифом "срочно" должны исполняться в течение 3 рабочих дней.
6.5. Лица, на которых возложено исполнение правовых и организационных актов отдела, несут ответственность за их неисполнение или ненадлежащее исполнение в соответствии с действующим законодательством.

VII. Подготовка и проведение совещаний в отделе.

7.1. В целях выработки согласованных решений, координации деятельности структурных подразделений отдела  заведующий проводит совещания с работниками структурных подразделений, а также с руководителями подведомственных учреждений.
7.2. Оповещение участников совещания, направление при необходимости в их адрес материалов для проработки и регистрацию приглашенных обеспечивает  ответственное лицо за подготовку совещания.
7.3. Должностные лица, ответственные за подготовку вопросов, вносимых на рассмотрение,  не позднее, чем за день до совещания вносят  проекты соответствующих решений, если они предусмотрены.
7.4. Работник подразделения, ответственный за подготовку совещания, ведет протокол совещания, который должен быть оформлен не позднее следующего рабочего дня. Протокол подписывается должностным лицом, председательствующим на соответствующем совещании
    

VIII. Организация приема граждан и представителей
       организаций в отделе.

8.1. Организацию приема граждан и представителей организаций (далее - прием граждан), обращающихся в отдел, обеспечивает  секретарь отдела.
8.1.1. Специалисты  отдела осуществляют:
· прием граждан, оказание консультационной помощи по обращениям;  
· подготовку необходимых материалов;
· контроль за исполнением решений, принятых руководителем, ведущим прием;
· подготовку информационно-аналитических материалов с анализом причин и характера устных обращений граждан, а также предложений по совершенствованию работы по личному приему граждан.
8.1.2. Для решения вопроса о записи на прием к заведующему отделом секретарь принимает от гражданина заявление, которое должно быть аргументированным, содержать подробную информацию о том, куда гражданин обращался за решением вопроса, в том случае, если решение вопроса отнесено законодательством к компетенции соответствующих opганов.
В записи на прием может быть отказано, если решение вопроса не относится к компетенции отдела образования,   либо представленные документы не удовлетворяют требованиям части первой настоящего пункта.
8.2. Секретарь отдела образования осуществляет регистрацию устных обращений граждан и их документальное оформление, ведет справочно-поисковую картотеку, направляет документы на рассмотрение в структурные подразделения отдела и иные организации, подведомственные отделу.
8.3. Каждое обращение регистрируется:
· в списке принятых граждан: в приемной отдела с указанием фамилии, имени, отчества гражданина, даты и повторности обращения;
· в карточке личного приема граждан   (данная форма заполняется только в том случае, если решением вопроса занимается соответствующее должностное лицо отдела).
8.4. Должностным лицом в ходе личного приема с согласия гражданина ответ может быть дан устно, о чем делается запись в карточке личного приема. При необходимости письменного ответа по существу поставленных гражданином вопросов ответ направляется в сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (пункт в редакции, введенной в действие с 13 апреля 2007 года.
8.5. Продление сроков исполнения поручений возможно только руководителем, установившим срок исполнения.
Информация о продлении сроков фиксируется в карточке учета личного приема граждан.
8.6. Поручение снимается с контроля, если вопрос решен, а также, если структурным подразделением или подведомственной организацией дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина и должностное лицо отдела, давшее поручение  paссмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя.
8.7. В карточке учета личного приема делается отметка об исполнении.
          

                        IX. Организация работы с запросами  депутатов
9.1. Депутатские запросы и обращения регистрируются в день поступления, затем передаются заведующему отделом и не позднее следующего дня направляются в структурные подразделения по принадлежности решаемых вопросов.
Запрещается направлять депутатские запросы для рассмотрения тем должностным лицам, действия которых обжалуются.
9.2. Все поручения председателя по депутатским запросам и обращениям ставятся на контроль.
9.3. Депутатские запросы и обращения подлежат рассмотрению в соответствии с федеральными законами  в следующие сроки:
· депутата Государственной Думы - в течение 30 дней со дня получения запроса или в иной согласованный с инициатором запроса; 
· запрос депутата Законодательного Собрания  Ростовской области - в течение 7 дней со дня получения запроса;
· обращение депутата  Собрания депутатов Цимлянского района - в течение 15 дней со дня получения обращения; в случае необходимости проведения дополнительной проверки или дополнительного изучения поставленных вопросов в течение 30 дней со дня получения обращения, при условии уведомления обратившегося с обращением депутата  Собрания в пятидневный срок со дня получения обращения;
· обращения депутатов иных выборных органов - в течение 30 дней со дня получения обращения.
9.4. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением депутатских зaпpocoв и обращений, поступивших начальнику, осуществляет руководитель структурного подразделения, которому депутатский запрос и обращение направлен для рассмотрения, а также специалист  отдела.
9.5. Рассмотрение депутатского запроса и обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и обратившемуся депутату дан письменный ответ.
Ответы на депутатские запросы и обращения к структурным подразделениям и должностным лицам отдела подписываются руководителями  (должностными лицами) отдела. Проект ответа обязательно согласовывается со специалистом по принадлежности вопросов.
В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и его служебный телефон.

X. Порядок работы с учредительными документами образовательных учреждений
10.1. Настоящий Регламент определяет порядок организации работы отдела в части согласования учредительных документов образовательных учреждений, учредителем которых выступает отдел образования.
К учредительным документам образовательного учреждения относятся: устав образовательного учреждения, учредительный договор образовательного учреждения.
Заключение договора о взаимоотношениях учредителя и образовательного учреждения происходит в соответствии с данным порядком.
10.2. Учредительные документы образовательного учреждения разрабатываются и принимаются образовательным учреждением самостоятельно. После принятия образовательным учреждением новой редакции устава, внесения изменений и дополнений в него, руководитель образовательного учреждения представляет в отдел  заявление, обосновывающее принятие новой редакции устава (внесение изменений и дополнений в него) с необходимым пакетом документов для согласования или утверждения новой редакции (внесение изменений) в документы.
10.3. Пакет документов должен содержать:
10.3.1. Для согласования устава (в случае, когда отдел по образованию выступает учредителем):  - проект новой редакции устава (в одном экземпляре), завизированный руководителем образовательного учреждения,  проект устава должен быть прошит и пронумерован. Визирование проекта устава осуществляется на титульной  стороне  листа;
· копии учредительных документов образовательного учреждения (в том числе ранее действующих редакций);
· копию свидетельства о включении образовательного учреждения в единый реестр юридических лиц;
· копию ИНН образовательного учреждения;
· копии правоустанавливающих документов на недвижимость и землю; 
-копию лицензии;
· копию свидетельства о государственной аккредитации; 
10.4. Специалист, к которому пакет учредительных документов поступает на согласование, должен рассмотреть его в течение 3 рабочих дней, согласовать или вернуть с замечаниями по тексту документов и изложенными в справке согласования. 
10.5. При наличии замечаний, как правило, делается соответствующая справка по тексту проекта устава с изложением замечаний, предложений, текста изменений, дополнений, либо предложений об исключении отдельных положений проекта, о чем делается отметка в справке согласования проекта, с указанием даты.
10.6. Полученные при согласовании проекта замечания вносятся разработчиком в проект. Измененный текст проекта подлежит повторному согласованию в порядке, предусмотренном пунктами  настоящего Регламента, за исключением случаев внесения изменений редакционно-технического характера (опечатки, грамматические ошибки и т.д.).
10.7. Утверждение учредительных документов образовательных учреждений, учредителем (соучредителем) которых является отдел  образования, осуществляется в виде:
Постановления Главы Администрации Цимлянского района, об утверждении устава, подготовленного  специалистом отдела образования. 
10.8. После регистрации устава в соответствующем органе руководитель образовательного учреждения в течение недели представляет в отдел образования копию свидетельства о внесении записи в реестр юридических лиц, копия новой редакции устава образовательного учреждения.
     

Заведующий отделом образования

Администрации Цимлянского района                                           И.А. Боженко
Приложение № 2 к постановлению  
Администрации Цимлянского района                            

от  14.12.2009  № 1131
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам. 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам (далее Регламент) разработан 
в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования Администрации Цимлянского района, учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
· общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования, независимо от форм собственности.
1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

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

· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

· Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

· Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

· Приказ министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

· Письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);
· Постановление Администрации Цимлянского района от 27.05 2009 г. № 455 «Об утверждении Положения о порядке приема, перевода и отчисления обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях Цимлянского района».
1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение до получения  обязательного общего образования.

· Приказ о зачислении  в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения и организация обучения.

· 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.

1.6. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:

· Министерством общего и профессионального образования Ростовской области;
· Отделам образования Администрации Цимлянского района;

· Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района.



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

II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования Администрации 
Цимлянского района, а также муниципальными образовательными учреждениями.    

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательных учреждений района.
2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя Главы Администрации по вопросам социальной сферы, заведующего отделом образования Администрации Цимлянского района, специалиста отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги.


2.1.6. 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.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   







2.1.8. Информирование проводится в форме:     




· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   






2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования Администрации Цимлянского района, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.
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, 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 Цимлянского района  или муниципального общеобразовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования Администрации Цимлянского 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).      
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


2.1.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).        

2.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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



· адрес, номера телефонов, электронной почты  отдела образования Администрации района, сотрудников отдела образования;  

· 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 № 3 к настоящему Административному регламенту).



2.1.13. 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 Администрации Цимлянского района,  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. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения Цимлянского района принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

· медицинская карта ребенка;

· личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении)      

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


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


2.2.5. Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

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

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

2.3. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 3) их родителей (законных представителей).

2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов. 
2.3.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    

 

2.3.3. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется отделом образования Администрации Цимлянского района только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

2.3.5. 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».

2.3.6. 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 отдела образования Администрации района.

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

Администрация общеобразовательного учреждения может отказать гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с отделом образования Администрации Цимлянского района. 

2.5.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.5.3. При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствие СанПиН 2.4.2. 1178-02.
2.5.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

2.5.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.5.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора они могут быть переоборудованы соответственно профилю общеобразовательного учреждения. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время.

2.5.7. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

2.5.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха.  Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.5.9. Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации.

2.5.10. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

2.5.11. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.5.12. Площади спортивных залов приняты 9х18 м, 12х24 м, 18х30 м при высоте не менее 6 м.

2.5.13. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, площадью 16-32 кв.м в зависимости от площади спортзала; отдельные раздевальные для мальчиков и девочек, площадью 10,5 кв.м каждая; душевые, площадью 9 кв.м каждая; уборные для девочек и мальчиков, площадью 8 кв.м каждая; комната для инструктора, площадью 9 кв.м.

2.5.14. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры.

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.
3.2. Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения района  лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.2. настоящего Регламента).   

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения  района осуществляет проверку представленных документов:    

· наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем.          



3.3. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится на заседании приемной комиссии муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.4. Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

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

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

3.7. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

3.8. Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.9. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе «Санитарно-эпидемиологические правила» и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».
3.11. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

3.12. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
3.13. 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.

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

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования Администрации Цимлянского района на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования Администрации Цимлянского 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.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам города общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом отдела образования, курирующим вопросы общего образования. 
4.4. Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.5. К проверкам могут привлекаться работники отдела образования Администрации Цимлянского района,   местного самоуправления,   работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории района. 

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:
· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. 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 структуру управления деятельностью 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.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего отделом образования.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

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

  Заведующий отделом образования

 Администрации Цимлянского района                                             И.А. Боженко
Приложение № 1 
к административному регламенту муниципальной услуги

по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам    

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№

п/п
	Наименование  учреждения
	Адрес
	ФИО 
руководителя
	Номер телефона

	1.
	МОУ  лицей    

№ 1 г. Цимлянска
	Ростовская обл., г. Цимлянск ул. Гришина, 2.
	Антипов Иван Викторович
	5-13-75

	2.
	МОУ СОШ   № 2 
г. Цимлянска
	Ростовская обл., г. Цимлянск ул. Ленина, 44.
	Перфилова

Людмила

Петровна
	2-48-93

	3.
	МОУ  СОШ №3 

г. Цимлянска
	Ростовская обл., г. Цимлянск ул. Свердлова, 112.
	Крахмалец 

Татьяна 

Григорьевна
	5-00-32

	4.
	МОУ  

ВСОШ г. Цимлянска
	Ростовская обл., г. Цимлянск ул. Набережная, 11.
	Самойленко Нина Ивановна
	2-13-05

	5.
	МОУ  

Красноярская  СОШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Красноярская ул. Победы, 93.
	Ермакова Ольга Александровна
	5-82-25

	6.
	МОУ  

Камышевская  СКОШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Камышевская ул. Победы, 18.
	Булатникова 

Галина 

Григорьевна
	47-8-03

	7.
	МОУ 

Калининская   СОШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Калининская, ул. Центральная, 66.
	Капканов Николай Николаевич
	46-3-74

	8.
	МОУ  

Маркинская  СОШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Маркинская, 
ул. 40 лет Победы, 6.
	Малахова 

Светлана

 Стефановна
	26-1-92

	9.
	МОУ 

Новоцимлянская СОШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Новоцимлянская 
ул. Мира,46
	Забазнова 

Людмила 

Геннадьевна
	45-5-40

	10.
	МОУ 

Паршиковская  СОШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н х. Паршиков, ул. Мира, 2.
	Чернышук 

Любовь 

Станиславовна
	44-2-43

	11.
	МОУ  

Лозновская  СОШ 

им. Т.А. Аббясева
	Ростовская обл., Цимлянский р-н х. Лозной, 
ул. Аббясева, 92.
	Маркин Николай Евгеньевич
	43-4-06

	12.
	МОУ  

Саркеловская  СОШ 
	Ростовская обл., Цимлянский р-н пос. Саркел, 
ул. Винзаводская, 1.
	Бурцев Анатолий Иванович
	43-6-21

	13.
	МОУ 

Антоновская  ООШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н х. Антонов, 
ул. Центральная, 18.
	Смаглюк Виктор Васильевич
	48-6-24

	14.
	МОУ  

Дубравненская  ООШ 
	Ростовская обл., Цимлянский р-н пос. Дубравный,
 ул. Дальняя, 2.
	Кондратьева 

Светлана 

Владимировна
	4-91-68

	15.
	МОУ  

Лозновская  ООШ
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Лозновская, 
пер. Школьный, 6.
	Попова Татьяна Валентиновна
	47-7-52

	16.
	МОУ  

Хорошевская  ООШ 
	Ростовская обл., Цимлянский р-н ст. Хорошевская, 
пер. Школьный,  1.
	Машинков 

Юрий

Владимирович
	2-72-24


Приложение № 2 

к административному регламенту муниципальной услуги

по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам    

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


Приложение № 3 

к административному регламенту муниципальной услуги

по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам    

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

     




                    Директору 

_______________________________
                           (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 не заполняется).

С Уставом  ________________________________________________  ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

Приложение № 3  

к постановлению  Администрации  
Цимлянского района   
от  14.12.2009  № 1131
Административный регламент 
 по предоставлению услуг дошкольного образования

в муниципальных образовательных учреждениях

Цимлянского района 

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению услуг дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях Цимлянского района (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

1.2.3. Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».

1.2.4. Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от
12.09.2008г. № 666.

1.2.5. Положение об отделе образования Администрации Цимлянского
 района, утверждённое решением Собрания депутатов Цимлянского района от 27.03.2007г № 110 (далее - отдел образования).

1.2.6. Положение о группе  круглосуточного пребывания для детей дошкольного возраста, утвержденное постановлением Администрации района от 21.09.2009г.   № 798

1.2.7. Положение о комплектовании образовательных учреждений, оказывающих услуги дошкольного образования в Цимлянском районе.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными   
дошкольными образовательными учреждениями.

Отдел образования Администрации Цимлянского района (далее - отдел образования) осуществляет полномочия учредителя муниципальных образовательных учреждений при их создании.
МДОУ, группы кратковременного, круглосуточного пребывания, выходного дня в МДОУ открываются постановлением Администрации района при наличии необходимых санитарно-гигиенических, противоэпидемиологических условий, соблюдении правил  пожарной безопасности, кадрового обеспечения, определяемых нормативно - правовыми актами Министерства образования РФ. Количество и виды учреждений, ГКП, определяются учредителем в зависимости от потребностей населения.
Комплектование групп в образовательном учреждении производится по приказу руководителя данного учреждения (в пределах выделенных средств) с указанием профиля и режима работы. Зачисление ребёнка в учреждение или ГКП при учреждении, подтверждается приказом руководителя данного учреждения.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте 1,5 до 7 лет (далее - родители (законные представители)).

1.5. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители муниципальных  дошкольных образовательных учреждений, оказывающих услуги по обучению, воспитанию и развитию, а также присмотру, уходу  и оздоровлению  детей дошкольного возраста.

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 (фактический и юридический адрес: 347420, Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, № 24);

· непосредственно в учреждениях, оказывающих услуги по обучению, воспитанию и уходу за детьми дошкольного возраста (приложение № 1).           

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте отдела образования Администрации Цимлянского района, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

· о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приема получателей муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2. Содержание муниципальной услуги. В содержание муниципальной услуги входят:

2.2.1. Образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

· обеспечение познавательно-речевого, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой общеобразовательной программой дошкольного образования;

· обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста;

· предоставление предшкольного образования. 

2.2.2. Социально-бытовые услуги:

· присмотр и уход за детьми;

· создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья воспитанников;

· медицинское сопровождение детей (проведение профилактических и оздоровительных мероприятий);

· обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в дошкольное учреждение до его отчисления из дошкольного учреждения.

2.3.2. Прием детей в дошкольные учреждения осуществляется в период комплектования дошкольных учреждений (в июле, августе текущего года), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении, в соответствии с локальным актом отдела образования, определяющим порядок комплектования образовательных учреждений оказывающих услуги по обучению, воспитанию, развитию и уходу за детьми дошкольного возраста.

2.3.3. Комплектование дошкольного учреждения  осуществляется  в  пределах квоты, оговоренной лицензией на правоведения образовательной деятельности.

2.3.4. Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется Уставом дошкольного учреждения.

2.3.5. Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

2.3.6. Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется (при наличии соответствующих условий в учреждении) по возрастному принципу:
· 1 младшая группа - от 1,5 до 3 лет, 15 детей в группе;

· 2 младшая группа - от 3 до 4 лет, 20 детей в группе;

· средняя группа - от 4 до 5 лет, 20 детей в группе;

· старшая группа - от 5 до 6 лет, 20 детей в группе;

· подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет, 20 детей в группе.

В   малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.
В разновозрастных   группах общеразвивающей   направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей:

· двух возрастов (от 1 года до 3 лет) - 8 детей;

· любых трёх возрастов (от 3 до 7 лет) -10 детей;

· любых двух возрастов (от 3 до 7 лет) - 15 детей. 
2.4. Льготы при предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Преимущественное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:
Внеочередное:

· дети работников прокуратуры (ФЗ от 17.01.92 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (ред. от 04.11.05), ст. 44, п.5);
· дети судей (закон РФ от 26.06.92 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (ред. от 22.08.04) ст.19 работающих одиноких родителей;

· дети граждан, пострадавших вследствие катастрофы на ЧАЭС (закон РФ от 15.05.91 № 1244-1 «О социальной защите граждан подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (ред. от 05.12.06); 
· дети сотрудников дошкольных учреждений.

Первоочередное:

· дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента РФ от 02.10.92 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (ред. от 09.09.99);

· дети из многодетных семей (Указ Президента РФ от 05.05.92 № 431 (ред. от 25.02.03); 

· дети военнослужащих и  граждан, уволенных с военной службы, не позднее месячного срока с момента обращения. (ФЗ от 27.05.98 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (ред. от 04.12.06) ст.19, 23);
· дети сотрудников милиции, дети сотрудников милиции, погибших                        в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы  (закон РФ от 18.04.91 № 1026-01 «О милиции» (ред. от 18.12.06) ст.31);

· дети беженцев (ФЗ от 19.02.93 № 4528-1 «О беженцах» (ред. от 23.07.08)                ст. 8);
· дети-инвалиды (Указ Президента РФ от 02.10.92 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (ред. от 09.09.99).
Льготы по зачислению ребенка в дошкольное учреждение могут быть предоставлены в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством и (или) Уставом дошкольного учреждения.

2.4.2. Преимущественное право по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент предварительного комплектования дошкольного учреждения.

2.4.3. Для обеспечения доступности дошкольного образования 35 % от общего количества вакантных мест резервируется учредителем для льготной категории населения, установленной федеральным, региональным и местным законодательством.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

· при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

· при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения.

2.6. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.6.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

· заявление родителей (законных представителей);

· медицинские показания;

· невыполнение родителями (законными представителями) условий договора дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;

· отсутствие ребенка в дошкольном учреждении более 75 дней без уважительной причины.

2.6.2. При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей)) дошкольное учреждение за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.
2.6.3. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение дошкольного учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в отдел образования.
Заведующий отделом образования

Администрации Цимлянского района                                          И.А. Боженко
Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению услуг  дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях Цимлянского района    

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений
	№

п/п
	Наименование  учреждения
	Адрес
	ФИО 
руководителя

	1.
	МОУ  НШ д/с № 29 «Ягодка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н

пос. Сосенки, ул. Юбилейная 2
	Губко 
Людмила Алексеевна

	2.
	МДОУ - д/с  общеразвивающего вида II  категории № 18 Ласточка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Хорошевская, 
ул. Приморская, 27.
	Свинарева 
Любовь Васильевна

	3.
	МДОУ - д/с  общеразвивающего вида II  категории №17 «Улыбка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Лозновская, 
ул. Центральная, 21.
	Ковшик 
Надежда Александровна

	4.
	МДОУ  Центр  развития  ребёнка  д/с I  категории №9 «Казачок»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н х. Лозной, ул. Аббясева, 69.
	Маленькая 

Надежда 

Александровна

	5.
	МДОУ  д/с общеразвивающего вида II  категории №20 «Ветерок»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Терновская, ул. Школьная, 35.
	Жирова Вера 

Михайловна

	6.
	МДОУ  д/с  общеразвивающего вида II  категории №26 «Малышок»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
х. Ремизов, ул. Детская, 5.
	Алпатова 

Людмила

 Евгеньевна

	7.
	МДОУ  д/с общеразвивающего вида II  категории №13 «Колобок»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Маркинская, 
ул. 40 лет Победы, 37.
	Белоусова Ольга Васильевна

	8.
	МДОУ  ЦРР  д/с  I категории №25 «Колосок»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н  
ст. Красноярская, ул. Победы, 99.
	Кудря Марина Юрьевна

	9.
	МДОУ д/с общеразвивающего  вида II  категории №21 «Журавлик»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
х. Антонов,  ул. Центральная, 22.
	Чекалова Лидия Георгиевна

	10.
	МДОУ д/с III  категории

№15 «Одуванчик»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н  
х. Паршиков, ул. Цветочная, 2.
	Никонова Елена Степановна

	11.
	МДОУ д/с III категории

№27 «Золотой  петушок»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
х. Черкасский. 
	Пругло 

Александра 

Николаевна

	12.
	МДОУ  д/с  III  категории№19 «Кораблик»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Кумшатская, 
ул. Молодежная, 18.
	Семенова Елена Алексеевна

	13.
	МДОУ д/с  общеразвивающего  вида

II категории №23 «Красная шапочка» 
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Калининская, 
ул. Молодежная, 44.
	Беляевская 

Татьяна 

Михайловна

	14.
	МДОУ  д/с III категории

№10 «Гнёздышко»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
ст. Камышевская, 
ул. Бакреневская, 16
	Калашникова Татьяна Александровна

	15.
	МДОУ  д/с III категории

№12 «Ёлочка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
пос. Дубравный, 
ул. Садовая, 8.
	Радькова Ирина Николаевна

	16.
	МДОУ  д/с общеразвивающего вида II  категории №22 «Алёнушка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, 
х. Богатырев, ул. Степная, 5.
	Забазнова 

Александра 

Александровна

	17.
	МДОУ  ЦРР д/с «Росинка»


	Ростовская обл., Цимлянский р-н, пос. Саркел, пер. Клубный, 5.
	Любимова 

Людмила

Владимировна

	18.
	МДОУ  детский сад 

№2 «Светлячок»
	Ростовская обл., г. Цимлянск, ул. Советская, 12. 
	Василенко 

Светлана 

Ивановна

	19.
	МДОУ  д/с  III категории

№11 «Ромашка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н 
пос. Железнодорожный, 
ул. Садовая, 5.
	Кирикова Людмила Алексеевна

	20.
	МДОУ д/с  общеразвивающего  вида

II категории  №6 «Золотая  рыбка»
	Ростовская обл., г. Цимлянск, 
ул. Октябрьская, 39.
	Черная Елена 

Викторовна

	21.
	МДОУ д/с III категории 

№16 «Ручеёк»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н 
ст. Новоцимлянская ул.Мира,64.
	Макарушина 

Лидия 

Александровна

	22.
	МДОУ  д/с комбинированного  вида

II категории №1 «Теремок»
	Ростовская обл., г. Цимлянск,

ул. Донская, 37.

	Семенова Галина Валентиновна

	23.
	МДОУ  д/с общеразвивающего вида II  категории №14 «Вишенка»
	Ростовская обл., Цимлянский р-н, х. Крутой, ул. Степная, 34.
	Болдина Татьяна Васильевна

	24.
	МДОУ ЦРР – детский сад №5 «Радость»
	Ростовская обл., г. Цимлянск 
пер. Школьный, 4.
	Ерофеева Лариса Ивановна

	25.
	МДОУ д/с компенсирующего вида

II категории №24  «Ивушка»
	Ростовская обл., г. Цимлянск,
ул. Ленина, 53.
	Зеленская 

Людмила 

Васильевна

	26.
	МДОУ  ЦРР д/с I категории №7 «Сказка»
	Ростовская обл., г.Цимлянск,

ул. Донская, 33.
	Атрохова Зоя 

Васильевна


Приложение № 4                                                     

к постановлению  Администрации                                       

Цимлянского района
Административный регламент

муниципальной услуги по предоставления дополнительного образования.
I. Общие положения

Настоящий административный регламент (далее Регламент) по предоставлению дополнительного образования разработан в  целях повышения  качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий  (административных процедур) при исполнении  муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга по  предоставлению  дополнительного образования.
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется подведомственными муниципальными  образовательными учреждениями дополнительного образования детей (далее МОУ ДОД).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

конституцией Российской Федерации;

федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"  (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

уставами образовательных учреждений дополнительного образования детей,  утвержденных постановлениями  Администрации района;             

конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

законом Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 "О защите прав потребителей";
законом Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 "Об образовании"  с изменениями и дополнениями; 

федеральным законом  от 24.06.1999 года N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

федеральным закон от 6.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"  (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822); -Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 "Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей". 

II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется  образовательными учреждениями при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность

Услуга в сфере дополнительного образования детей заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования, а также на платной основе, при наличии лицензии на образовательную деятельность.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги (информация об исполнителях муниципальной услуги представлено в приложении 2.).
Способ получения сведений о  правилах исполнения муниципальной услуги от муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, предоставляющий муниципальную услугу:

посредством личного обращения Заявителя непосредственно в МОУ ДОД;

с использованием средств телефонной связи;

посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;
посредством  размещения рекламы в средствах массовой информации;

посредством выходов в образовательные, социальные учреждения города, с целью информирования о предоставлении услуги;
информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения;

на официальном сайте отдела образования Администрации Цимлянского района.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация: месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения; единые педагогические требования к обучающимся; выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся; извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги: серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности, образцы  заполнения анкеты.
Результатом  предоставления муниципальной услуги является получение обучающимися дополнительного образования;
Результаты оцениваются по двум группам показателей:

учебным, фиксирующим предметные и общеобразовательные знания, умения, навыки;
личностным, выражающим изменения личностных качеств ребенка под влиянием занятий в кружке, студии, секции, а также воспитательных мероприятий.

Учреждения самостоятельно или по договоренности с другими  учреждениями, предприятиями, организациями могут проводить профессиональную подготовку детей, в том числе за плату, при наличии лицензии на данный вид деятельности. Обучающимся, сдавшим квалификационные экзамены, выдается свидетельство (удостоверение) о присвоении квалификации (разряда, класса, категории) по профессии. Срок предоставления услуги устанавливается  в соответствии с образовательными  программами.
Учреждения организуют и проводят досуговые мероприятия, создают необходимые условия для организации отдыха детей, подростков и молодежи, посещающих объединения, детско-подростковые клубы в свободном режиме. Из их числа создаются ВИА, рок-группы, танцевальные группы, брейк-данс, клубы любителей вокала, поэзии, истории, клубы общения и т.д.   
Заявителем муниципальной услуги являются:

родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны); 

молодежь от 18 лет и старше.
2.11. Получателями услуги являются: 

дети, подростки, молодежь, в возрасте от 6 до 18 лет.
2.12. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.
2.13. Учебный год в учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, учебным планом. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.14. Время  ожидания в очереди при подаче документов составляет не  более  30 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращение время разговора не должно превышать 15 минут.

2.15. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги  является:

собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя  услуги; 

грубое неоднократное нарушение Устава учреждения, обучающимися, достигшими 14 лет.

2.16. При отсутствии обучающегося на занятиях педагог выясняет причину отсутствия обучающегося и делает запись в журнале об отчислении обучающегося с указанием даты и причины.

2.17. Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются:
· временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или обучающегося;

· очередной отпуск педагогических работников;  

· отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача), установленного образца воспитанников хореографических объединений, секций спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направлений.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются  в пригодных для обучения  помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях:
вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы;  

помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги;
помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для приема в учреждения родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних и лица, достигшие возраста 14 лет, должны представить в учреждения следующие документы: заявление,  паспортные данные (для лиц моложе 14 лет -данные свидетельства о рождении), ИНН, медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.   

  Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждения, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.

Работник учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, знакомит получателя услуги с предложением о предоставлении муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги выражает согласие (несогласие с указанием причины отказа) с предоставлением муниципальной услуги.
III. Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие процедуры:

прием  и регистрация заявителей (лично или по телефону);
рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;
анализ тематики  запроса заявителя;
предоставление информации заявителю;
предоставление документов заявителем, для получения услуги;
запись в журнал;
предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала действий по предоставлению  муниципальной услуги является   прием заявления  от заявителя   и  регистрация его в журнале.
Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях  срок исполнения запроса может быть продлен. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса назначается  руководителем учреждения.

Должностное лицо, ответственное за исполнение  запроса   обязано:

провести анализ тематики  поступившего  запроса;

определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

определить правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

Должностное лицо информирует  заявителя   о наличии желаемой услуги и о порядке получения данной услуги.

Прием заявлений и требуемых документов, процедура предоставления муниципальной услуги начинается с:

приема заявлении (Приложение 1) . В течение 10 минут  уполномоченным сотрудником рассматривается заявление и дается положительный или отрицательный ответ;
при положительном ответе уполномоченного сотрудника заявитель предоставляет в течение 3 дней   необходимые документы : паспортные данные (для лиц моложе 14 лет -данные свидетельства о рождении), ИНН, медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.  

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является: 

наличие заявления;

представленных  документов.
Итогом обращения заявителя является его зачисление (не зачисление) в объединение или запись в журнал учета (Приложение № 3 Блок - схема).
Уполномоченные сотрудники учреждений, предоставляющие муниципальную услугу по дополнительному образованию оформляют  свидетельство установленного образца, с указанием присвоенного разряда, количества часов, специальности, в срок до 7 дней, вручают заявителям  регистрируя в журнале выдачи свидетельств.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании Услуги.

перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом  отдела образования, должностными регламентами сотрудников;
текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления Услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  образовательного учреждения, заведующим отделом образования.

Отдел образования проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания Услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы, образовательных учреждений, отдела образования Администрации Цимлянского района. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. По заявлению граждан, получателей услуги, может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства заведующий отделом  образования Администрации Цимлянского района определяет уполномоченных должностных лиц.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. Проверки полноты и качества осуществления учреждением полномочий проводятся  на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

Тематические проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказов  отдела образования. Проведение проверок соблюдения законодательства об образовании указанными выше  органами должно осуществляться не реже одного раза в течение календарного года.      

Результаты  проверки   оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается начальником Управления, руководителем  образовательного учреждения

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер.

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства заведующий отделом образования определяет уполномоченных должностных лиц.

Муниципальные  служащие и иные  уполномоченные сотрудники учреждений    несут  должностную ответственность за  нарушение сроков  и порядка предоставления муниципальной услуги.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого   им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.
Заведующий отделом образования 

Администрации Цимлянского района                                                 И.А. Боженко
Приложение № 1 

к административному регламенту 

муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования 
Форма заявления от родителей.

Директору учреждения 

_____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения "_________________________" моего сына (дочь):  

              название объединения

Фамилия (ребенка) ________________________________________________
Имя, отчество ___________________________________________________
Год, месяц, число рождения ________________________________________
Адрес ___________________________________________________________
Образовательное учреждение _____________________ класс ____________
Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________
Место работы ____________________________________________________
Телефон домашний ________ служебный _______________
Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________
Место работы ___________________________________________________
Телефон домашний _________ служебный ________________________
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения "___"___________________ 200_г.

Приложение № 2 

к административному регламенту 

муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования 
СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения контактных телефонах и адресах муниципальных учреждений дополнительного образования Цимлянского района

	1.
	МОУ  ДОД

РЦВР
	Ростовская обл.,
г. Цимлянск,
ул. Советская, 44.
	Семикопенко
Ирина

Александровна
	2-46-03

	2.
	МУ ДОД  СДЮШОР
	Ростовская обл.,
г. Цимлянск, ул.
ул. Московская, 63.
	Кузнецов
Алексей Владимирович
	2-41-35


Приложение № 3 

к административному регламенту 

муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования 
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в учреждение дополнительного образования

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное  учреждение

	
	

	Ознакомление заявителя с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитация, основными образовательными программами, реализуемыми данным Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении дополнительного образования детей

	
	


