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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2012 г.
                                 № 1297         
           
г. Цимлянск

Об утверждении административных

регламентов отдела образования

Администрации Цимлянского района

Во исполнение Федерального закона   Российской  Федерации  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 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:

1.1.  Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в муниципальных общеобразовательных учреждениях», согласно приложению № 1.
1.2. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых в муниципальных общеобразовательных учреждениях», согласно приложению № 2.

1.3. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение», согласно приложению № 3.
        1.4. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»,   согласно приложению № 4.
       1.5. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний», согласно приложению № 5.
1.6. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования», согласно приложению № 6.
2. Отделу образования Администрации  Цимлянского  района (Осадченко Н.Т.) разместить информацию об административных регламентах на официальном информационном сайте отдела образования в сети «Интернет».

       3.  Контроль за выполнением постановления  возложить на заместителя Главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере Кулягина К.А.

           Глава Цимлянского  района                                                     В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел образования

Администрации Цимлянского района

Приложение № 1                                                     

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от 25.09.2012г.  № 1297
Административный регламент 
отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в муниципальных общеобразовательных учреждениях»
1.  Общие положения

1.1. 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 муниципальных общеобразовательных учреждениях» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной  муниципальной функции.

Регламент определяет:

1) сроки и последовательность действий (административные процедуры)  отдела образования Администрации Цимлянского района (далее – отдел образования)    при выполнении указанной функции;

2) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

3) порядок взаимодействия отдела образования при предоставлении муниципальной услуги с другими иными структурными подразделениями  и организациями.

1.2. Предоставление предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Цимлянского района» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

 -Конституция Российской Федерации принятая  всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

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

 -Закон Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления".

- 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»;

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

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

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка 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»;

- постановление Правительства РФ  от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- постановление Правительства РФ от 03.11.1994г. № 1237 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (в редакции постановления Правительства РФ от 09.09.1996г. №1058, от 20.07.2007г. № 459);

- постановление Правительства РФ от 28.02.1994 № 174 «Об утверждении порядка разработки, утверждения введения в действие федеральных компонентов государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и начального профессионального образования»;

- Федеральный компонент государственного стандарта общего образования;

- приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- приказ Министерства образования РФ от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерна»;

- приказ министерства образования РФ от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

- письмо Рособрнадзора от 29.06.2006 № 01-431/07-01 «О предоставлении информации о проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений в условиях введения единой независимой системы оценки качества образования»;

- письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

-постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».

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

-   иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
1.3. Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования   в муниципальных общеобразовательных учреждениях» (далее - муниципальная услуга) исполняется специалистами отдела образования.

Участниками предоставления  муниципальной услуги являются должностные лица общеобразовательных учреждений Цимлянского района  (Приложение 1).

1.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является устный или письменный ответ специалиста отдела образования или должностного лица общеобразовательного учреждения,  содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  Цимлянского района.

1.5.  Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

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

1.6.   Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме лично в отдел образования или муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в  отдел образования или муниципальное общеобразовательное учреждение; 

- в письменной форме (в том числе в электронной форме) в  отдел образования или муниципальное общеобразовательное учреждение.

1.7.   Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.     Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1.  Информация о местонахождении и графике работы отдела образования Администрации Цимлянского района: 

- отдел образования  расположен по адресу:347320, Ростовская область, г.Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 16.             

-специалисты отдела образования (далее – специалисты) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

 понедельник - четверг  с 8.30 до  17.00, пятница – с 8.30 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.2.  Справочные телефоны отдела образования:

Сведения о графике (режиме) работы отдела образования сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций)   (863-91) 2-23-29.

 Адрес официального сайта  отдела образования в сети Интернет http://roocimla.ru,  адрес электронной почты отдела образования: rno_adm@vttc.donpac.ru,  nadzor_roo@mail.ru.    

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

2.1.4.  Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги:

Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), при осуществлении личного приема. 

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, в исключительных случаях - посредством электронной почты. 

Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Консультации (справки) по вопросам исполнения  муниципальной  услуги предоставляются специалистами, отвечающими за исполнение  муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно, в исключительных случаях посредством электронной почты.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей.

Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно в отделе образования с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

б) посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов. 

в) размещается на информационном стенде в общеобразовательных учреждениях.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты отдела образования размещаются на информационном стенде в отделе образования, на Интернет-сайте Администрации Цимлянского района, на информационных стендах муниципальных общеобразовательных учреждений;

2.1.6.  Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.

В исполнении муниципальной услуги  может быть отказано в случаях, если:

-документы, представленные заявителем для исполнения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

-заявителем представлены не все необходимые документы;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  В конце информирования специалист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко по двести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги:

Письменное обращение, поступившее в отдел образования, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях может быть  продлён срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.

2.3.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Цимлянского района;

- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.

2.4. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- наименование отдела образования или общеобразовательного учреждения;

-либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица отдела образования или общеобразовательного учреждения,

- либо должность соответствующего лица отдела образования или общеобразовательного учреждения,

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,

- почтовый адрес, по которому должностным лицом  должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

- изложение сути обращения,

- личная подпись заявителя,

- дата обращения.

2.4. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются  посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом или в электронной форме.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела образования или общеобразовательного учреждения.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 2 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в виде письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

3.2.1. Специалист отдела образования или секретарь общеобразовательного учреждения осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю отдела образования или общеобразовательного учреждения.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его поступления. 

3.2.2.  Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя на рассмотрение председателю Комитета (или руководителю образовательного учреждения).

3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием и регистрация.

3.3.1.Руководитель отдела образования или общеобразовательного учреждения:

- определяет специалиста отдела образования (должностное лицо образовательного учреждения), ответственного (ответственного) за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.3.2. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю отдела образования  (руководителю общеобразовательного учреждения).

3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем отдела образования (руководителем общеобразовательного учреждения) специалист (должностное лицо общеобразовательного учреждения) направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Цимлянского района.

4. Контроль за предоставлением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги руководителем отдела образования (руководителем общеобразовательного учреждения). 

 Специалисты отдела образования (должностные лица общеобразовательных учреждений) несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем руководителем отдела образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении руководителя отдела образования  жалоба подается в Администрацию Цимлянского района:

- по адресу: 347320, Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, 

- по телефону: (863-91) 511-44;

- по факсу: (863-91) 511-44;

2) в отношении  специалиста (должностного лица образовательного учреждения) жалоба может быть подана как в Администрацию Цимлянского района, так и в отдел образования:

- по адресу: 347320, Ростовская область, г.Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 14;

- по телефону/факсу (813-63) 510-05;

- по электронной почте: rno_adm@vttc.donpac.ru.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения (организации), в которые направляет письменную жалобу, 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 жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Глава Администрации  Цимлянского  района и его заместители, в отделе образования – заведующий отделом образования Администрации Цимлянского района.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

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

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес Администрации  или на адрес электронной почты отдела образования.  

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Администрацией  Цимлянского  района или отделом образования в течение 30 дней со дня их регистрации в Администрации или отделе образования. В исключительных случаях, когда для проверки поставленных в жалобе вопросов и их решения требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Верно: и.о. управляющего делами                                    Е.П. Пикалова
Приложение № 1
к административному регламенту
Информация о месте нахождения, 

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты 

муниципальных образовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес

	Телефон/факс
E-mail
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	Дошкольные образовательные учреждения

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад  №1 «Теремок»
	З47320, Ростовская область,  
г.Цимлянск,
ул.Донская, 37/10
	8-(863)-91-2-42-54 semeonowa.g@yandex.ru
	Семенова Галина Валентиновна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад первой категории № 2 «Светлячок»
	347320, Ростовская область, 
г.Цимлянск,                 
ул.Советская, 12
	8-(863)-91-2-73-02 mdoy_teremok@rambler.ru
	Василенко Светлана Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – Центр развития ребёнка, детский сад 1 категории № 5 «Радость» 
	347320, Ростовская область,                              г.Цимлянск, 
пер.Школьный, 4
	8-(863)-91-2-21-38 cim_radost@mail.ru
	Ерофеева          Лариса  Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида второй категории № 6 «Золотая рыбка» 
	347320, Ростовская область, 
г.Цимлянск,                                                   ул.Октябрьская, 39
	8-(863)-91-2-49-08 mbdoudsv6zolotayarybka@mail.ru
	Черная                Елена Викторовна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 7 «Сказка»
	347320, Ростовская область,           г.Цимлянск,
ул.Донская, 33
	8-(863)-91-2-10-93 skazka-ds@rambler.ru
	Атрохова              Зоя              Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 8 «Росинка» 
	347305, Ростовская область, 
Цимлянский район,
пос.Саркел, пер.Клубный, 5
	8-(863)-91-4-33-66 rosinkasarkel@yandex.ru
	Любимова Людмила Владимировна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский сад первой категории № 9 «Казачок»
	347311, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Лозной, 
ул.Аббясева, 69
	8-(863)-91-4-31-32 mdoy_kazachok@mail.ru
	Маленькая Надежда Александровна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 10 «Гнёздышко»
	347313, Ростовская область,
Цимлянский район, ст.Камышевская, ул.Бакренёвская, 16
	8-(863)-91-4-77-50
	Калашникова Татьяна Александровна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11 «Ромашка»
	347300, Ростовская область, Цимлянский район, п.Железнодорожный, 
ул.Садовая, 5
	8-(863)-91-4-13-15 liudmila.kirikova@yandex.ru
	Кирикова Людмила Алексеевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 12 «Ёлочка»
	347314, Ростовская область, Цимлянский район,  п.Дубравный, ул.Садовая, 8
	8-(863)-91-4-91-68
	Музыкина             Вера         Николаевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Колобок»
	347310, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Маркинская, 
ул.40 лет Победы, 6
	8-(863)-91-4-22-85
	Белоусова          Ольга Васильевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Вишенка»
	347317, Ростовская область, Цимлянский район, х.Крутой, 
ул.Степная, 34
	8-(863)-91-2-17-03
	Болдина         Татьяна Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 15 «Одуванчик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район, х.Паршиков, ул.Цветочная, 1
	8-(863)-91-4-42-78
	Никонова         Елена Степановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 «Ручеёк»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Новоцимлянская,  
ул.Мира, 64
	8-(863)-91-4-55-02
	Макарушина Лидия Александровна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Улыбка»
	347312, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Лозновская,
пер.Школьный, 6
	8-(863)-91-4-77-56
	Ковшик          Надежда Александровна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития детей № 18 «Ласточка»
	347306, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская,                                        ул.Приморская, 27
	8-(863)-91-2-71-07 mbdou_lastochka@mail.ru
	Перепелица Ольга          Сергеевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 «Кораблик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Кумшатская,                              ул.Молодежная, 18
	lena_semenova_1976@mail.ru
	Семенова           Елена   Алексеевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 20 «Ветерок»
	347316, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Терновская,          
ул.Школьная, 35
	8-(863)-91-4-33-21 zhirova.vera@yandex.ru
	Жирова               Вера     Михайловна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида № 21 «Журавлик»
	347328, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Антонов,                                     ул.Центральная, 22
	8-(863)-91-4-87-09 dszhuravlikv21a@mail.ru
	Чекалова         Лидия Георгиевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 22 «Алёнушка»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Богатырев, ул.Степная, 13
	8-(863)-91-4-54-14
	Забазнова Александра Александровна

	муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 23 «Красная шапочка»
	347327, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Калининская,                               ул.Молодежная, 44
	8-(863)-91-4-63-42
	Беляевская Татьяна Михайловна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида второй категории № 24  «Ивушка»
	"347320, Ростовская область,  г.Цимлянск, ул.Ленина, 53"
	8-(863)-91-2-44-36
	Зеленская Людмила Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский  сад первой категории № 25 «Колосок» 
	"347304, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Красноярская, ул.Победы, 93 а"
	8-(863)-91-5-82-49 cimlakolosok@yandex.ru
	Кудря Марина Юрьевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №29 «Ягодка» 
	347309, Ростовская область, Цимлянский район,         п.Сосенки, ул.Юбилейная, 2
	8-(863)-91-4-91-51
	Губко          Людмила Алексеевна



	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 1 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Гришина, 2.
	(886391)-5-13-75 cimschool1@mail.ru
	Антипов Иван Викторович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Ленина,44
	(886391)-2-48-93 cimsh2@mail.ru
	Перфилова Людмила Петровна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Свердлова,112
	(886391)- 5-00-32 cimsh3@mail.ru
	Крахмалец Татяна Григорьевна

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Калининская   средняя   общеобразовательная школа
	Россия 347 327 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Калининская, ул. Центральная, 66.
	(886391)-46-3-74 kalininscool@yandex.ru
	Капканов Николай Николаевич

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Маркинская  средняя  общеобразовательная школа 
	Россия 347 310 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская,  ул. 40 лет Победы, 6.
	(886391)- 42-1-92 cimmarsh@mail.ru
	Малахова Светлана Стефановна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Саркеловская  средняя  общеобразовательная школа
	347 305 Ростовская область, Цимлянский район, пос. Саркел,  ул. Винзаводская, 1.
	(886391)-46-6-21, 43-6-82 chcolsarkel@mail.ru
	Маликова Татьяна Владимировна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Камышевская  средняя «Казачья» общеобразовательная школа
	347 313 Ростовская область, Цимлянский район,      ст. Камышевская,  ул. Победы, 18
	(886391)- 47-8-03 kamysch@mail.ru
	Булатникова Галина Григорьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская  средняя  общеобразовательная школа им. Т.А. Аббясева
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, х. Лозной, ул. Аббясева, 92
	(886391)-43-4-76,43-4-06 lozsch@mail.ru
	Маркин Николай Евгеньевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Красноярская средняя  общеобразовательная школа
	347 304 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Красноярская ул. Победы, 93
	(886391)- 5-82-25 krshool@mail.ru
	Герасимов Юрий Михайлович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Новоцимлянская средняя  общеобразовательная школа
	347 329 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Новоцимлянская ул.  ул. Мира,46
	(886391)- 45-5-40 novaycimla@yandex.ru
	Забазнова Людмила Геннадьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Паршиковская средняя общеобразовательная школа
	347 301 Ростовская область, Цимлянский район, х. Паршиков, ул. Мира, 2
	(886391)-44-2-43 cimparsh3@mail.ru
	Чернышук Любовь Станиславонвна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская основная общеобразовательная школа
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Лозновская, пер. Школьный, 6.
	(886391)-47-7-52 loznmboy@mail.ru
	Попова Татьяна Валентиновна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Антоновская основная   общеобразовательная школа
	347 328 Ростовская область, Цимлянский район, х. Антонов, ул. Центральная, 18
	(886391)-48-6-24 antonovscool@mail.ru
	Смаглюк Виктор Васильевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубравненская основная   общеобразовательная школа
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район, п. Дубравный, ул. Дальняя, 2.
	(886391)-4-91-68 dubravashool@mail.ru
	Кочетова Ольга Николаевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Хорошевская основная   общеобразовательная школа
	347 306 Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская, пер.  Школьный,1
	(886391)-2-72-24 chorshkola@yandex.ru
	Машинков Юрий Владимирович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  вечерняя (сменная) общеобразовательная школа г.Цимлянска Ростовской области
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район,  г. Цимлянск, ул. Советская, 50
	(886391)-2-13-05
vecherscool@mail.ru
	Самойленко Нина Ивановна


Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в муниципальных общеобразовательных учреждениях Цимлянского района»
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Приложение № 2                                                     

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от  25.09.2012г.  №1297
Административный регламент 
отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых  в муниципальных образовательных учреждениях»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых в муниципальных общеобразовательных учреждениях» устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела образования Администрации Цимлянского района,  должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальную услугу исполняет отдела образования Администрации Цимлянского района (далее – отдел образования), осуществляющий полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений (далее - образовательные учреждения).

При исполнении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления района, осуществляющих отдельные государственные полномочия, образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями

1.3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

          Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

          Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

         Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

         Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

        Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

       Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской        Федерации, реализующих программы общего образования»;

       Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

       иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

1.4. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

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

1.6. Конечным результатом исполнения услуги является официальная информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых в муниципальных общеобразовательных учреждениях Цимлянского района. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.     Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1.  Информация о местонахождении и графике работы отдела образования Администрации Цимлянского района: 

- отдел образования  расположен по адресу:347320, Ростовская область, г.Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 16.             

-специалисты отдела образования (далее – специалисты) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

 понедельник - четверг  с 8.30 до  17.00, пятница – с 8.30 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни. Адрес официального сайта  отдела образования в сети Интернет http://roocimla.ru,  адрес электронной почты отдела образования: rno_adm@vttc.donpac.ru,  nadzor_roo@mail.ru.    

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

2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях отдела образования, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет. 

2.3. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

-образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования, учебные планы школ, рабочие программы учебных курсов, предметов инвариантной части базисного учебного плана (школьных учебных планов), годовые календарные учебные графики общеобразовательных учреждений. 

2.4. Общеобразовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

- школьный учебный план;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

- основные образовательные программы, реализуемые общеобразовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию общеобразовательного процесса.

2.5. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

2.6. Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

2.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела образования, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.8. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается заведующим отдела образования.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.9. В помещениях общеобразовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией исполнения муниципальной услуги.

2.10. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

2.11. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

2.12. В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

у образовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.

2.13. Сроки исполнения муниципальной услуги 

Муниципальная услуга исполняется постоянно. 

2.14. Требования к местам исполнения муниципальной услуги 

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 7 настоящего административного регламента.

2.15. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.16. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.17. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение административных процедур в электронном виде

3.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает:

Информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в общеобразовательных учреждениях.

Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования в соответствии с должностными обязанностями и работниками общеобразовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

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

         - предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

        - предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут; 

        -  предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 месяца;

       - предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;

-предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

3.4.Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов отдела образования.

3.5. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования 

3.5.1. Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для общеобразовательных учреждений и заявителей в течение 10 дней. 

3.5.2. Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

3.6. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.

3.6.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные общеобразовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней.

3.6.2. Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных общеобразовательных учреждений осуществляется специалистами отдела образования.

3.6.3. Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных общеобразовательных учреждений.

3.6.4. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов отдела образования - исполнителей документов.

3.7. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.

 Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

3.7.1. Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Цимлянского района периодических изданиях. 

3.7.2. Публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди муниципальных образовательных учреждений.

3.7.3. Размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся общеобразовательных учреждений, преподавателей и научно-педагогических работников системы, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации. 

4. Порядок и формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю общеобразовательных учреждений за реализацией основных образовательных программ, реализуемых в аккредитованных общеобразовательных учреждениях. 

4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

4.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет отдел образования.

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

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия специалистов отдела образования, должностных лиц общеобразовательных учреждений,  участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы. 

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя заведующего отдела образования по адресу: 34320, Ростовская область, город Цимлянск, ул. Ленина, д. 24.             

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

- полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. Обращение рассматривается в отделе образования в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.5. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Верно: и.о. управляющего делами                                    Е.П. Пикалова
Приложение № 1
к административному регламенту
Информация о месте нахождения, 

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты 

муниципальных образовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес

	Телефон/факс
E-mail
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	Дошкольные образовательные учреждения

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад  №1 «Теремок»
	З47320, Ростовская область,  
г.Цимлянск,
ул.Донская, 37/10
	8-(863)-91-2-42-54 semeonowa.g@yandex.ru
	Семенова Галина Валентиновна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад первой категории № 2 «Светлячок»
	347320, Ростовская область, 
г.Цимлянск,                 
ул.Советская, 12
	8-(863)-91-2-73-02 mdoy_teremok@rambler.ru
	Василенко Светлана Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – Центр развития ребёнка, детский сад 1 категории № 5 «Радость» 
	347320, Ростовская область,                              г.Цимлянск, 
пер.Школьный, 4
	8-(863)-91-2-21-38 cim_radost@mail.ru
	Ерофеева          Лариса  Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида второй категории № 6 «Золотая рыбка» 
	347320, Ростовская область, 
г.Цимлянск,                                                   ул.Октябрьская, 39
	8-(863)-91-2-49-08 mbdoudsv6zolotayarybka@mail.ru
	Черная                Елена Викторовна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 7 «Сказка»
	347320, Ростовская область,           г.Цимлянск,
ул.Донская, 33
	8-(863)-91-2-10-93 skazka-ds@rambler.ru
	Атрохова              Зоя              Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 8 «Росинка» 
	347305, Ростовская область, 
Цимлянский район,
пос.Саркел, пер.Клубный, 5
	8-(863)-91-4-33-66 rosinkasarkel@yandex.ru
	Любимова Людмила Владимировна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский сад первой категории № 9 «Казачок»
	347311, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Лозной, 
ул.Аббясева, 69
	8-(863)-91-4-31-32 mdoy_kazachok@mail.ru
	Маленькая Надежда Александровна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 10 «Гнёздышко»
	347313, Ростовская область,
Цимлянский район, ст.Камышевская, ул.Бакренёвская, 16
	8-(863)-91-4-77-50
	Калашникова Татьяна Александровна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11 «Ромашка»
	347300, Ростовская область, Цимлянский район, п.Железнодорожный, 
ул.Садовая, 5
	8-(863)-91-4-13-15 liudmila.kirikova@yandex.ru
	Кирикова Людмила Алексеевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 12 «Ёлочка»
	347314, Ростовская область, Цимлянский район,  п.Дубравный, ул.Садовая, 8
	8-(863)-91-4-91-68
	Музыкина             Вера         Николаевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Колобок»
	347310, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Маркинская, 
ул.40 лет Победы, 6
	8-(863)-91-4-22-85
	Белоусова          Ольга Васильевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Вишенка»
	347317, Ростовская область, Цимлянский район, х.Крутой, 
ул.Степная, 34
	8-(863)-91-2-17-03
	Болдина         Татьяна Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 15 «Одуванчик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район, х.Паршиков, ул.Цветочная, 1
	8-(863)-91-4-42-78
	Никонова         Елена Степановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 «Ручеёк»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Новоцимлянская,  
ул.Мира, 64
	8-(863)-91-4-55-02
	Макарушина Лидия Александровна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Улыбка»
	347312, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Лозновская,
пер.Школьный, 6
	8-(863)-91-4-77-56
	Ковшик          Надежда Александровна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития детей № 18 «Ласточка»
	347306, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская,                                        ул.Приморская, 27
	8-(863)-91-2-71-07 mbdou_lastochka@mail.ru
	Перепелица Ольга          Сергеевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 «Кораблик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Кумшатская,                              ул.Молодежная, 18
	lena_semenova_1976@mail.ru
	Семенова           Елена   Алексеевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 20 «Ветерок»
	347316, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Терновская,          
ул.Школьная, 35
	8-(863)-91-4-33-21 zhirova.vera@yandex.ru
	Жирова               Вера     Михайловна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида № 21 «Журавлик»
	347328, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Антонов,                                     ул.Центральная, 22
	8-(863)-91-4-87-09 dszhuravlikv21a@mail.ru
	Чекалова         Лидия Георгиевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 22 «Алёнушка»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Богатырев, ул.Степная, 13
	8-(863)-91-4-54-14
	Забазнова Александра Александровна

	муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 23 «Красная шапочка»
	347327, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Калининская,                               ул.Молодежная, 44
	8-(863)-91-4-63-42
	Беляевская Татьяна Михайловна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида второй категории № 24  «Ивушка»
	"347320, Ростовская область,  г.Цимлянск, ул.Ленина, 53"
	8-(863)-91-2-44-36
	Зеленская Людмила Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский  сад первой категории № 25 «Колосок» 
	"347304, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Красноярская, ул.Победы, 93 а"
	8-(863)-91-5-82-49 cimlakolosok@yandex.ru
	Кудря Марина Юрьевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №29 «Ягодка» 
	347309, Ростовская область, Цимлянский район,         п.Сосенки, ул.Юбилейная, 2
	8-(863)-91-4-91-51
	Губко          Людмила Алексеевна



	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 1 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Гришина, 2
	(886391)-5-13-75 cimschool1@mail.ru
	Антипов Иван Викторович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Ленина,44
	(886391)-2-48-93 cimsh2@mail.ru
	Перфилова Людмила Петровна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Свердлова,112
	(886391)- 5-00-32 cimsh3@mail.ru
	Крахмалец Татяна Григорьевна

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Калининская   средняя   общеобразовательная школа
	Россия 347 327 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Калининская, ул. Центральная, 66.
	(886391)-46-3-74 kalininscool@yandex.ru
	Капканов Николай Николаевич

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Маркинская  средняя  общеобразовательная школа 
	Россия 347 310 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская,  ул. 40 лет Победы, 6.
	(886391)- 42-1-92 cimmarsh@mail.ru
	Малахова Светлана Стефановна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Саркеловская  средняя  общеобразовательная школа
	347 305 Ростовская область, Цимлянский район, пос. Саркел,  ул. Винзаводская, 1.
	(886391)-46-6-21, 43-6-82 chcolsarkel@mail.ru
	Маликова Татьяна Владимировна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Камышевская  средняя «Казачья» общеобразовательная школа
	347 313 Ростовская область, Цимлянский район,      ст. Камышевская,  ул. Победы, 18
	(886391)- 47-8-03 kamysch@mail.ru
	Булатникова Галина Григорьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская  средняя  общеобразовательная школа им. Т.А. Аббясева
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, х. Лозной, ул. Аббясева, 92
	(886391)-43-4-76,43-4-06 lozsch@mail.ru
	Маркин Николай Евгеньевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Красноярская средняя  общеобра-зовательная школа
	347 304 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Красноярская ул. Победы, 93
	(886391)- 5-82-25 krshool@mail.ru
	Герасимов Юрий Михайлович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Новоцимлянская средняя  общеобразовательная школа
	347 329 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Новоцимлянская ул.  ул. Мира,46
	(886391)- 45-5-40 novaycimla@yandex.ru
	Забазнова Людмила Геннадьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Паршиковская средняя общеобразовательная школа
	347 301 Ростовская область, Цимлянский район, х. Паршиков, ул. Мира, 2
	(886391)-44-2-43 cimparsh3@mail.ru
	Чернышук Любовь Станиславонвна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская основная общеобразовательная школа
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Лозновская, пер. Школьный, 6.
	(886391)-47-7-52 loznmboy@mail.ru
	Попова Татьяна Валентиновна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Антоновская основная   общеобразовательная школа
	347 328 Ростовская область, Цимлянский район, х. Антонов, ул. Центральная, 18
	(886391)-48-6-24 antonovscool@mail.ru
	Смаглюк Виктор Васильевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубравненская основная   общеобразовательная школа
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район, п. Дубравный, ул. Дальняя, 2.
	(886391)-4-91-68 dubravashool@mail.ru
	Кочетова Ольга Николаевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Хорошевская основная   общеобразовательная школа
	347 306 Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская, пер.  Школьный,1
	(886391)-2-72-24 chorshkola@yandex.ru
	Машинков Юрий Владимирович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  вечерняя (сменная) общеобразовательная школа г.Цимлянска Ростовской области
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район,  г. Цимлянск, ул. Советская, 50
	(886391)-2-13-05
vecherscool@mail.ru
	Самойленко Нина Ивановна

	Учреждения дополнительного образования детей

	Муниципальное  бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр внешкольной работы I категории
	347320 ,Ростовская обл., г. Цимлянск, ул. Высоковольтная, 2, кв. 77
	т.8(86391)2-46-03
	Бушуева Рита Петровна

	Муниципальное  бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа
	347320,Ростовская обл., г. Цимлянск, ул. Московская, 63
	т.8(86391)2-41-35
	Кузнецов Алексей Владимирович


Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых  в муниципальных образовательных учреждениях Цимлянского района»
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Приложение № 3                                                     

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от  25.09.2012 г.  № 1297
Административный регламент 
отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (далее Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела образования Администрации Цимлянского района, должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги. 


1.2. Наименование муниципальной услуги – зачисление в общеобразовательное учреждение.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования Администрации Цимлянского района (далее - отдел образования).
Участниками предоставления  муниципальной услуги являются должностные лица общеобразовательных учреждений Цимлянского района.

1.3.1. Информация о месте нахождения отдела образования: 347320, Ростовская область, г.Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 16.               

- специалисты отдела образования (далее – специалисты) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком: понедельник - четверг  с 8.30 до  17.00, пятница – 8.30 -16.00, суббота, воскресенье – выходной.

Сведения о графике (режиме) работы отдела образования сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций):   (863-91) 510-05. 

Адрес официального сайта  отдела образования в сети Интернет http://roocimla.ru,  адрес электронной почты отдела образования: rno_adm@vttc.donpac.ru,  nadzor_roo@mail.ru.    

1.3.2. Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
· общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования.

        Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему регламенту.
1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

· Конвенция ООН «О правах ребенка», «О правах человека» 

· Конституция Российской Федерации;

·     Гражданский кодекс Российской Федерации;
·     Семейный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» с изменениями и дополнениями.

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

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

· Закон РФ от 02.05.06г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»

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

-     Закон РФ "О гражданстве Российской Федерации" от   31.05.2002 N 62-ФЗ, 

-     Закон РФ "О беженцах" от 07.11.2000 N 135-ФЗ,

-   Закон РФ "О вынужденных переселенцах" с изменениями   и дополнениями, "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" от 25.07.2002 N 115-ФЗ, 

-   Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г.  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;  

 - Постановление Правительства  Российской Федерации от 19.03.01 № 196 «Типовое Положение об общеобразовательном учреждении»;
· Уставы общеобразовательных учреждений Цимлянского  района Ростовской области, утвержденных в установленном законом порядке.

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


1.5. 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. 

2. 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок отдела образования  размещены на  официальном  сайте  в сети Интернет http://roocimla.ru.

 Адреса электронной почты отдела образования: rno_adm@vttc.donpac.ru,  nadzor_roo@mail.ru.    

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 принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:

- для приема в 1 класс - свидетельство о рождении;

- для поступающих в течение учебного года с 1-ого по 11-ый класс в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений - справка о промежуточной аттестации,
- для поступающих в 10-ый класс – личное заявление, аттестат об основном общем образовании;

- другие документы могут быть представлены, если поступающий претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации.
Руководитель муниципального общеобразовательного учреждения знакомит родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации,   Порядком приёма в общеобразовательное учреждение. При приеме обучающихся общеобразовательное учреждение предоставляет поступающим и (или) их родителям (законным представителям) возможность ознакомиться с содержанием реализуемых образовательных программ, а также с другими документами, регламентирующими порядок проведения образовательного процесса.

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, сообщается  номер регистрации заявления в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

2.2.5. 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)  родителей (законных представителей).


 2.3.1. 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. 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.

2.3.4. В соответствии с п. 3 статьи 62 Конституции Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства наделены в Российской Федерации правами и обязанностями наравне с гражданами России.  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». В школу принимаются все дети, подлежащие обучению  и проживающие на территории данного поселения, или на территории населенных пунктов, обслуживаемых данным  общеобразовательным учреждением. 

2.3.5. Приём в общеобразовательные учреждения детей, слабо владеющих русским языком, осуществляется при наличии документов и сравнимости программ. При отсутствии документов для обучающихся 5-7 классов определяется уровень их знаний по русскому языку, математике, а в 8-10 классах – по русскому языку, математике, физике, химии с тем, чтобы определить возможность их обучения в соответствующем классе.  

2.3.6. Документы о приёме в образовательное учреждение иностранных граждан принимаются с переводом на русский язык. По выбору заявителя документа текст перевода может быть заверен российским нотариусом или консульством страны в Российской Федерации, в которой выдан документ об образовании. 

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное 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. По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

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.

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. Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение административных процедур в электронном виде.


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 лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.


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

· наличия всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с Уставом образовательного учреждения и Порядком  приёма в данное образовательное учреждение.


3.3. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении 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.


3.4.2. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы продолжается) личное дело, в котором хранятся  все документы. 


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

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента


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


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования 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 общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом отдела образования, курирующим вопросы общего образования. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у общеобразовательных 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;


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа (распоряжения)  заведующего отдела образования.


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


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


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

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



5.2. Действия или бездействия специалиста отдела образования, допущенные в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке


5.3. Жалобы по нарушению Регламента направляются в отдел образования заведующему отдела образования в письменной форме  (обращения граждан), по телефону, по электронной почте. 

5.4. Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;
· своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии);
· полного наименования для юридического лица;

· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

· изложения сути предложения, заявления или жалобы с проставлением личной подписи и даты. 

Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника общеобразовательного учреждения  действие (бездействие) которого обжалуется;
· суть обжалуемого действия (бездействия);
· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие работника общеобразовательного учреждения и ответственных специалистов отдела образования в судебном порядке.
Верно: и.о. управляющего делами                                        Е.П. Пикалова
Приложение № 1
к административному регламенту
Информация о месте нахождения, 

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты 

муниципальных общеобразовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес

	Телефон/факс
E-mail
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 1 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Гришина, 2.
	(886391)-5-13-75 cimschool1@mail.ru
	Антипов Иван Викторович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Ленина,44
	(886391)-2-48-93 cimsh2@mail.ru
	Перфилова Людмила Петровна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Свердлова,112
	(886391)- 5-00-32 cimsh3@mail.ru
	Крахмалец Татяна Григорьевна

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Калининская   средняя   общеобра-зовательная школа
	Россия 347 327 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Калининская, ул. Центральная, 66.
	(886391)-46-3-74 kalininscool@yandex.ru
	Капканов Николай Николаевич

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Маркинская  средняя  общеобра-зовательная школа 
	Россия 347 310 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская,  ул. 40 лет Победы, 6.
	(886391)- 42-1-92 cimmarsh@mail.ru
	Малахова Светлана Стефановна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Саркеловская  средняя  общеобразовательная школа
	347 305 Ростовская область, Цимлянский район, пос. Саркел,  ул. Винзаводская, 1.
	(886391)-46-6-21, 43-6-82 chcolsarkel@mail.ru
	Маликова Татьяна Владимировна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Камышевская  средняя «Казачья» общеобразовательная школа
	347 313 Ростовская область, Цимлянский район,      ст. Камышевская,  ул. Победы, 18
	(886391)- 47-8-03 kamysch@mail.ru
	Булатникова Галина Григорьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская  средняя  общеобразовательная школа им. Т.А. Аббясева
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, х. Лозной, ул. Аббясева, 92
	(886391)-43-4-76,43-4-06 lozsch@mail.ru
	Маркин Николай Евгеньевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Красноярская средняя  общеобра-зовательная школа
	347 304 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Красноярская ул. Победы, 93
	(886391)- 5-82-25 krshool@mail.ru
	Герасимов Юрий Михайлович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Новоцимлянская средняя  общеобразовательная школа
	347 329 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Новоцимлянская ул.  ул. Мира,46
	(886391)- 45-5-40 novaycimla@yandex.ru
	Забазнова Людмила Геннадьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Паршиковская средняя общеобра-зовательная школа
	347 301 Ростовская область, Цимлянский район, х. Паршиков, ул. Мира, 2
	(886391)-44-2-43 cimparsh3@mail.ru
	Чернышук Любовь Станиславонвна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская основная общеобразова-тельная школа
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Лозновская, пер. Школьный, 6.
	(886391)-47-7-52 loznmboy@mail.ru
	Попова Татьяна Валентиновна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Антоновская основная   общеобра-зовательная школа
	347 328 Ростовская область, Цимлянский район, х. Антонов, ул. Центральная, 18
	(886391)-48-6-24 antonovscool@mail.ru
	Смаглюк Виктор Васильевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубравненская основная   общеобра-зовательная школа
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район, п. Дубравный, ул. Дальняя, 2.
	(886391)-4-91-68 dubravashool@mail.ru
	Кочетова Ольга Николаевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Хорошевская основная   общеобра-зовательная школа
	347 306 Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская, пер.  Школьный,1
	(886391)-2-72-24 chorshkola@yandex.ru
	Машинков Юрий Владимирович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  вечерняя (сменная) общеобразовательная школа г.Цимлянска Ростовской области
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район,  г. Цимлянск, ул. Советская, 50
	(886391)-2-13-05
vecherscool@mail.ru
	Самойленко Нина Ивановна


Приложение №2
 к административному регламенту
Блок схема общей структуры последовательности
административных действий при исполнении муниципальной услуги
«Зачисление в общеобразовательное учреждение»





  Приложении № 3 
                                                                                                            к административному регламенту
Директору ________________________________
________________________________








родителя (Ф.И.О. заявителя)___________









___________________________________,









проживающего по адресу:____________









___________________________________









Дом.тел.____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

С Уставом   ______________________________________________________________________, 

наименование школы

Лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

 Подпись _______________      


   «__»____________20__ г.


Директору      __________________________

__________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________








______________________________________,








проживающего по адресу:________________








______________________________________








Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

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

_________________________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________________________

Приложение:

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании.

Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом   ______________________________________________________________________, 

наименование школы

Лицензией на право ведения образовательной деятельности, Свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой начального общего образования  ознакомлен (а)

Подпись _______________




 «__»____________20__ г.



Приложение № 4                                                     

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от  25.09.2012 г.   № 1297
Административный регламент 
отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,  ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги (далее - Услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

       - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);
      -  Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995г. № 223-ФЗ;

      - Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994г. № 51-ФЗ;

      - Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

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

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

      - 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 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  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»;

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

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

   - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001  № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";

   - Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" (с изменениями и дополнениями);

   - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23 июня 2000  № 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната" (с изменениями и дополнениями);

 - иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными  бюджетными общеобразовательными учреждениями (далее- образовательное учреждение).

1.4. Результат исполнения Услуги. 

Предоставление получателю актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося  в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

1.5. Описание заявителей:
       - родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;

       -  совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах: очной, очно-заочной (вечерней), экстерната.

1.6. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставление в образовательное учреждение каких-либо документов.

1.7. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения Услуги.
2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях.
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 об Услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в образовательное учреждение, 

по телефону в образовательное учреждение, 

по адресу электронной почты образовательного учреждения. 

2.1.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться к заведующему отделом образования по адресу: 347320, Ростовская область, г.Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 14;  тел.: (86391) 51005.

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 работниками  муниципальных образовательных учреждений 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 исполнения муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципального образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в муниципальные образовательные учреждения 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.

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

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на  официальных Интернет - сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

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

адрес муниципального образовательного учреждения;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.1.12. 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 муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления образования или наименование муниципального образовательного 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 исполнения муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления, в том числе в электронном виде, на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту, от предоставления муниципальной услуги. 

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника.

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

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

2.2.6. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости обучающегося в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Цимлянского района.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в образовательных учреждениях.

2.4.2. На официальных стендах, размещенных в помещениях образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержится следующая информация:

Место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению функции;

серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности. 

 2.4.3. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

-комфортное расположение гражданина и должностного лица;

-возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

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

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.5 Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги.

 Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся предоставление документов не требуется. При обращении письменно, в том числе по электронной почте, заинтересованные лица могут предъявить письменное заявление для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Требование к предоставлению  муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Выполнение административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Процесс получения Услуги:

подача заинтересованными лицами заявления, в том числе в электронном виде, в образовательное учреждение;

прием, обработка, регистрация, рассмотрение заявления специалистами образовательного учреждения;

предоставление информации  заявителю в соответствии с заявлением. Ответ  может быть выслан на адрес заявителя, в том числе электронный, или, по желанию заявителя, получен им лично в образовательном учреждении.

3.1.2. Предоставление Услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание Услуги – директор образовательного учреждения.

3.1.3. Предоставляемая Услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего регламента.

Текущий контроль над соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем образовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

4.2.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования области на текущий год.

4.2.3. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется специалистами отдела образования.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего отделом образования.

4.5. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

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

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

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

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя заведующего отделом образования.

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии лиц ответственных за исполнение услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики исполнителей непосредственно заведующему отделом образования.

5.3. В соответствии со статьей 4 Закона Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд либо к вышестоящему в порядке подчиненности муниципальному или исполнительному органу.

5.4. Заявители имеют право на обжалование (оспаривание) действий или бездействия должностных лиц отдела образования в досудебном и судебном порядке. На основании ст. 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин, организация вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа власти, должностного лица, если считают, что нарушены их права и свободы.
Верно: и.о. управляющего делами                                              Е.П. Пикалова
Приложение № 1
к административному регламенту
Информация о месте нахождения, 

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты 

муниципальных образовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес

	Телефон/факс
E-mail
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 1 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Гришина, 2.
	(886391)-5-13-75 cimschool1@mail.ru
	Антипов Иван Викторович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Ленина,44
	(886391)-2-48-93 cimsh2@mail.ru
	Перфилова Людмила Петровна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Свердлова,112
	(886391)- 5-00-32 cimsh3@mail.ru
	Крахмалец Татяна Григорьевна

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Калининская   средняя   общеобразовательная школа
	Россия 347 327 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Калининская, ул. Центральная, 66.
	(886391)-46-3-74 kalininscool@yandex.ru
	Капканов Николай Николаевич

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Маркинская  средняя  общеобразовательная школа 
	Россия 347 310 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская,  ул. 40 лет Победы, 6.
	(886391)- 42-1-92 cimmarsh@mail.ru
	Малахова Светлана Стефановна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Саркеловская  средняя  общеобразовательная школа
	347 305 Ростовская область, Цимлянский район, пос. Саркел,  ул. Винзаводская, 1.
	(886391)-46-6-21, 43-6-82 chcolsarkel@mail.ru
	Маликова Татьяна Владимировна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Камышевская  средняя «Казачья» общеобразовательная школа
	347 313 Ростовская область, Цимлянский район,      ст. Камышевская,  ул. Победы, 18
	(886391)- 47-8-03 kamysch@mail.ru
	Булатникова Галина Григорьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская  средняя  общеобразовательная школа им. Т.А. Аббясева
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, х. Лозной, ул. Аббясева, 92
	(886391)-43-4-76,43-4-06 lozsch@mail.ru
	Маркин Николай Евгеньевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Красноярская средняя  общеобра-зовательная школа
	347 304 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Красноярская ул. Победы, 93
	(886391)- 5-82-25 krshool@mail.ru
	Герасимов Юрий Михайлович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Новоцимлянская средняя  общеобразовательная школа
	347 329 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Новоцимлянская ул.  ул. Мира,46
	(886391)- 45-5-40 novaycimla@yandex.ru
	Забазнова Людмила Геннадьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Паршиковская средняя общеобра-зовательная школа
	347 301 Ростовская область, Цимлянский район, х. Паршиков, ул. Мира, 2
	(886391)-44-2-43 cimparsh3@mail.ru
	Чернышук Любовь Станиславонвна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская основная общеобразовательная школа
	347 311 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Лозновская, пер. Школьный, 6.
	(886391)-47-7-52 loznmboy@mail.ru
	Попова Татьяна Валентиновна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Антоновская основная   общеобразовательная школа
	347 328 Ростовская область, Цимлянский район, х. Антонов, ул. Центральная, 18
	(886391)-48-6-24 antonovscool@mail.ru
	Смаглюк Виктор Васильевич

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубравненская основная   общеобразовательная школа
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район, п. Дубравный, ул. Дальняя, 2.
	(886391)-4-91-68 dubravashool@mail.ru
	Кочетова Ольга Николаевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Хорошевская основная   общеобра-зовательная школа
	347 306 Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская, пер.  Школьный,1
	(886391)-2-72-24 chorshkola@yandex.ru
	Машинков Юрий Владимирович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  вечерняя (сменная) общеобразовательная школа г.Цимлянска Ростовской области
	347 320 Ростовская область, Цимлянский район,  г. Цимлянск, ул. Советская, 50
	(886391)-2-13-05
vecherscool@mail.ru
	Самойленко Нина Ивановна


                                                       Приложение № 5                                                     

                                             к постановлению         

                                             Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от  25.09.2012 г.   № 1297
Административный регламент 

отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных общеобразовательных учреждений Цимлянского района при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний» осуществляет отдел образования Администрации Цимлянского района (далее-отдел образования) и муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Цимлянского района Ростовской области (далее- образовательные учреждения). 
1.3. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования и образовательных учреждений, в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
1.4.Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок отдела образования, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в приложении 1 к административному регламенту.
1.5. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с  образовательными учреждениями.
1.6. Заявителями муниципальной услуги являются: обучающиеся образовательных учреждений и (или) их родители (законные представители), педагогические работники образовательных учреждений.
2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года, а также в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников школ, тестирования и иных испытаний.
2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
при личном обращении;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2.3.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Минобразования России от 03.12.1999 № 1075, (в ред. приказов Минобразования России от 16.03.2001 № 1022, от 25.06.2002 № 2398 и от 21.01.2003 № 135);
приказом Минобрнауки России от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и органов муниципальной власти Ростовской области в сфере образования.
3.2.Результатами муниципальной услуги является официальная информация о результатах:
сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего образования;
сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших программы среднего (полного) общего образования (в форме: единого государственного экзамена и в форме государственного выпускного экзамена);
независимой оценки качества обучения учащихся, проводимой на заявительной основе для учащихся 2-3,4, 5-11 классов (для учащихся 11-х классов по предметам, не включенным в схему проведения единого государственного экзамена);
тестирования уровня физической подготовленности учащихся по программе «Президентские состязания».
3.3. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в приложении № 1 к административному регламенту.
3.4. В случае, если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде, в том числе по электронной почте, или устно по телефону обратиться в адрес отдела образования Администрации Цимлянского района: 347320 Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 16; тел.: 2-23-29 – в рабочие дни с 8.30 до 16.00; обед: с 12.00 до 13.00. 

Адрес официального сайта  отдела образования в сети Интернет http://roocimla.ru, адрес электронной почты отдела образования: rno_adm@vttc.donpac.ru,  nadzor_roo@mail.ru.    
3.5. На информационных стендах и официальных Интернет-сайтах образовательных учреждений размещается следующая информация:
график проведения экзаменов, тестирования и иных испытаний;
протоколы экзаменов, тестирования и иных испытаний;
сведения о режиме работы отдела образования и телефонов для справок (консультаций), адресах Интернет-сайта и электронной почты отдела образования и образовательных учреждений;
извлечения из административного регламента и нормативных документов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
3.6.Основными требованиями к информированию заявителей о предоставляемой муниципальной услуге являются:
достоверность представляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм представляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность представления информации.
3.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно в соответствии с графиком проведения экзаменов, тестирования и иных испытаний, с учетом режима работы отдела образования и образовательных учреждений.
3.8. Рассмотрение обращений физических лиц по вопросу о предоставлении муниципальной услуги или нарушении их прав на получение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
3.9. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;
отсутствие свидетельства о государственной аккредитации той или иной образовательной программы;
отсутствие информации для осуществления услуги.
3.10. Помещения отдела образования и образовательных учреждений, где предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
Места информирования в образовательных учреждениях, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья, скамьи). 
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.
3.11. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела образования или образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела образования или образовательных учреждений обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления (образовательного учреждения);
соблюдать права и законные интересы заявителей.
Консультации представляются по следующим вопросам:
о нормативных документах, регламентирующих исполнение муниципальной услуги;
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
4. Административные процедуры

4.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает информирование о результатах:

сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего образования;
сданных экзаменов на государственной (итоговой) выпускников, освоивших программы среднего (полного) общего образования;
независимой оценки качества обучения учащихся, проводимой на заявительной основе для учащихся 2-3,4, 5-11 классов (для учащихся 11-х классов по предметам, не включенным в схему проведения единого государственного экзамена);
тестирования уровня физической подготовленности учащихся по программе «Президентские состязания»;
иных испытаний.
4.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

4.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
представление информационных материалов в форме письменного информирования;
представление информационных материалов в форме устного информирования;
представление информационных материалов посредством Интернет-сайта;
предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.
4.4. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний на официальном сайте отдела образования и образовательных учреждений в течение 1 (одного) дня после поступления результатов из Регионального центра, уполномоченного проводить обработку результатов экзаменов и тестирований учащихся.
Протоколы о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, проведенных образовательным учреждением, размещаются в течение 1 (одного) дня после проведения экзамена (тестирования, иного испытания) на сайте образовательного учреждения.
Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов отдела образования.
4.5. Административная процедура представления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку образовательными учреждениями протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний заявителям в течение 3 (трех) дней после поступления результатов из Регионального центра, уполномоченного проводить обработку результатов экзаменов и тестирований учащихся.
4.6. Административная процедура представления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 1 (одного) дня после поступления результатов из Регионального центра, уполномоченного проводить обработку результатов экзаменов и тестирований учащихся в образовательные учреждения и в адрес заявителя.
Электронная рассылка протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний для образовательных учреждений осуществляется при участии отдела образования, для заявителей – образовательными учреждениями.
Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов отдела образования и образовательных учреждений – исполнителей документов.
4.7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в форме письменного информирования или посредством электронной рассылки является заявление (запрос), направленные заявителем лично, по почте или посредством электронной почты в комитет или образовательное учреждение. Образец заявления (запроса) приведен в приложении 2 к административному регламенту.
4.8. При направлении заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги почтой или посредством почтовых компьютерных программ, специалист комитета или образовательного учреждения, ответственный за получение входящей документации, вносит в базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя;
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.
В день поступления документов специалист отдела образования (образовательного учреждения), ответственный за получение входящей документации, все документы передаёт заведующему отдела образования (директору образовательного учреждения).
4.9. При представлении заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении, специалист комитета или образовательного учреждения, ответственный за получение входящей документации:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
фиксирует получение заявления (обращения) путем внесения регистрационной записи в базу данных учета входящих документов, указывая:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя;
на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
передаёт председателю комитета (директору учреждения) все документы в день их поступления.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.
Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 5 минут.
5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний. 
5.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые проверки. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.
5.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет отдел образования Администрации Цимлянского района.
5.4.Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по «Представлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний» доводятся до организаций в письменной форме. По результатам проверок заведующий отделом образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
5.5.Специалисты комитета и образовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования в досудебном и судебном порядке.
6.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее письменное обращение) на имя заведующего отделом образования. Образец жалобы на действие (бездействие) должностных лиц отдела образования представлен в приложении 4.
6.3. Должностные лица отдела образования проводят личный прием заявителей. 
Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах отдела образования.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
6.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента учета такого обращения.
В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина, который подает обращение, сведения о его месте жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
сущность обжалуемого решения, действия (бездействия).
Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Обращение подписывается подавшим его заявителем.
6.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Образец решения отдела образования по жалобе на действие (бездействие) должностных лиц отдела образования представлен в приложении 5. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю. 
6.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Отдел образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями руководитель комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел образования.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
6.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц отдела образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов 510 -05: и электронной почте отдела образования.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
        Верно: и.о. управляющего делами                                    Е.П. Пикалова
Приложение № 1

к административному регламенту

Информация о месте нахождения, 

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты 

муниципальных образовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес


	Телефон/факс
E-mail
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 1 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Гришина, 2.
	(886391)-5-13-75 cimschool1@mail.ru
	Антипов Иван Викторович

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Ленина,44
	(886391)-2-48-93 cimsh2@mail.ru
	Перфилова Людмила Петровна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г. Цимлянска
	Россия 347 320 Ростовская область, Цимлянский район, г. Цимлянск, ул. Свердлова,112
	(886391)- 5-00-32 cimsh3@mail.ru
	Крахмалец Татяна Григорьевна

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Калининская   средняя   общеобра-зовательная школа
	Россия 347 327 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Калининская, ул. Центральная, 66.
	(886391)-46-3-74 kalininscool@yandex.ru
	Капканов Николай Николаевич

	"Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Маркинская  средняя  общеобра-зовательная школа 
	Россия 347 310 Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская,  ул. 40 лет Победы, 6.
	(886391)- 42-1-92 cimmarsh@mail.ru
	Малахова Светлана Стефановна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Саркеловская  средняя  общеобра-зовательная школа
	347 305 Ростовская область, Цимлянский район, пос. Саркел,  ул. Винзаводская, 1.
	(886391)-46-6-21, 43-6-82 chcolsarkel@mail.ru
	Маликова Татьяна Владимировна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Камышевская  средняя «Казачья» общеобразовательная школа
	347 313 Ростовская область, Цимлянский район,      ст. Камышевская,  ул. Победы, 18
	(886391)- 47-8-03 kamysch@mail.ru
	Булатникова Галина Григорьевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лозновская  средняя  общеобразовательная школа им. Т.А. Аббясева
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Приложение № 2
к административному регламенту
                                                  Директору 

                                                  _____________________________________

(наименование образовательного учреждения)

______________________________________________________________________________

                                                  ______________________________________

                 (фамилия, имя, отчество заявителя)

заявление.
Я, _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

прошу предоставить мне информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования моим ребенком ________________________________________

                                       _________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, класс, год рождения ребенка)
__________________________________________________________________

(наименование учреждения)

 или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Я не возражаю против сбора, обработки и хранения персональных данных.

Дата _______________

Контактный  телефон_________________________   Подпись _____________
           Приложение № 3
к административному регламенту
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый(ая) _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас, что ________________________________________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________________________

не может предоставить муниципальную услугу в связи с _________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину)

в соответствии с Вашим заявлением от ________________________________.
           (дата подачи заявления)

Дата ____________________

____________________________                            ________________________

     (должность специалиста)




        (подпись специалиста)

    Приложение № 4
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги
	Обращение заявителя на получение муниципальной услуги


	
	

	Прием и регистрация документов в отделе образования (образовательном учреждении)


	
	

	Принятие решения об исполнении муниципальной услуги либо об отказе заявителю

	
	

	Подготовка ответа на обращение (информация о результатах

сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний

в образовательных учреждениях, расположенных на территории Цимлянского района)



	
	

	

	Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).




Приложение № 6                                                   

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от  25.09.2012 г. №  1297
Административный регламент 
отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные  учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Цимлянского  муниципального района  разработан в целях открытости, доступности исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» Цимлянского муниципального района Ростовской области (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по комплектованию детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее- дошкольные учреждения).

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

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

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
-   иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования Администрации Цимлянского района (далее - отдел образования).
Участниками предоставления  муниципальной услуги являются должностные лица дошкольных учреждений Цимлянского района.

1.4. Муниципальная услуга включает в себя прием и регистрацию заявлений родителей (законных представителей) о постановке на учет детей, формирование общей и льготной  очереди  и зачисление ребенка в дошкольные учреждения Цимлянского района.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги. 

1.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

– постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении;

– отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении;

– снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет);

– зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

1.5.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги (приложение 2 – блок-схема).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация об услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления размещается: 

– в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации; 

– на официальном сайте Администрации Цимлянского района Ростовской области;
– на информационных стендах в дошкольном учреждении, непосредственно в отделе образования. 

2.1.2. Почтовый адрес для направления обращений, место нахождения отдела образования: 347320, Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, д. 24; телефон для справок по вопросам исполнения запросов: 8-(863-91)-223-29; адрес электронной почты: nadzor_roo@mail.ru, rno_adm@vttc.donpac.ru; приемные дни: понедельник - пятница с 8.30 до 17.00 часов; выходные дни – суббота и воскресенье.
 Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему регламенту.  

2.1.3. Информация о порядке и ходе исполнения запросов предоставляется: при личном обращении заявителя,  с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

2.1.4. На официальном сайте в сети Интернет, информационных стендах  отдела образования и дошкольного учреждения размещается следующая информация:

– извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

– текст административного регламента.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, руководитель дошкольного учреждения, специалист отдела образования подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. Руководитель дошкольного учреждения, осуществляющий прием заявлений о постановке на учет ребенка для предоставления места в дошкольном учреждении, консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

2.1.7. Гражданин с учетом графика (режима) работы дошкольного учреждения с момента приема заявления о постановке на учет ребенка для предоставления места в дошкольном учреждении имеет право:

–  на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления:

– на получение информации о должностных лицах, занимающихся исполнением муниципальной услуги.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела образования.    

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

– требований к оформлению письменного заявления;

– требований к предоставлению пакета документов, необходимых при постановке на учет для предоставления места в дошкольном учреждении;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.2.3. Основными требованиями при консультации являются:

– компетентность;

–  четкость в изложении материала;

– полнота консультирования.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Максимально допустимое время ожидания в очереди, для получения от специалиста отдела образования информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, не должно превышать 20 минут.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами в дошкольном учреждении.

2.3.2. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда руководителю дошкольного учреждения стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

– отсутствие оригинала или копии свидетельства о рождении ребенка;

2.4.2. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

– выезд на постоянное место жительства за пределы Цимлянского   района;

- достижение ребенком школьного возраста (старше  7 лет);

– утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

– прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении;

– рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении;

– принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении; 

–постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении; 

– снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет);

- зачисление детей в дошкольное учреждение.

3.2. Описание последовательности действий при приеме заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении. 

3.2.1. Юридическим фактом для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя. 

3.2.2. Руководитель дошкольного учреждения проверяет наличие представленных документов:

– заявления родителей (законных представителей) (Приложение 3); 

– паспорта или иного документа, подтверждающего личность;

– копии и подлинника свидетельства о рождении ребенка;

– документа, подтверждающего право первоочередного, внеочередного устройства ребёнка в дошкольное учреждение (при наличии льгот).

Максимальный срок проверки документов составляет 10 минут.

3.2.3. При личном обращении заявителя в случае отсутствия необходимых документов, документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.4. Руководитель дошкольного учреждения при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

3.2.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

3.2.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов не должно превышать 40 минут.

3.2.7. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

3.2.8. Рабочее место руководителя дошкольного учреждения, специалиста отдела образования оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

3.2.9. Место расположения специалиста, осуществляющего муниципальную услугу:  347320, Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, д. 24, каб. 16.

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

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении. 

3.3.1. Юридическим фактом для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале учета будущих воспитанников дошкольных учреждений (от 0 до 7 лет). Заявление о постановке на учет детей для предоставления места в дошкольном учреждении регистрируется в журнале учета будущих воспитанников дошкольного учреждения. При регистрации, в журнал учета будущих воспитанников дошкольного учреждения (Приложение 3) вносится следующая информация о поступившем обращении:

– номер регистрации;

– дата постановки на учет;

– фамилия, имя, отчество ребенка;

– дата рождения ребенка;

- сведения о родителях (законных представителях);

– адрес проживания;

– заявленное дошкольное учреждение;

– предполагаемый срок предоставления места в дошкольном учреждении;

- наличие льгот на внеочередное или первоочередное предоставление места в дошкольном учреждении.

После регистрации заявления заявителю выдается Уведомление о регистрации ребенка в Журнале учета будущих воспитанников дошкольного учреждения (Приложение 4).

Прием заявлений родителей (законных представителей) о постановке детей на учет для предоставления места в дошкольном учреждении осуществляется в течение года.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3.2. Руководитель дошкольного учреждения информирует о наличии оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4. Описание последовательности действий при принятии решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении.

3.4.1. Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов. 

3.5. Описание последовательности действий при постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольное учреждение.

3.5.1. Юридическим фактом для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит необходимую информацию в  Журнал учета будущих воспитанников дошкольного учреждения.

3.5.3. Формирование списков для предоставления мест в дошкольном учреждении осуществляется в мае текущего года.

3.5.4. Комплектование групп в дошкольном учреждении  происходит с 10 июня по  30 августа текущего года.  

3.5.5. Случаи отказа от предоставленного места или от очереди на получение места в дошкольном учреждении оформляются родителями (законными представителями) письменно с последующим предоставлением в отдел образования. При наличии случаев отказа от предоставленного места в дошкольном учреждении,  рассматриваются заявления родителей (законных представителей) в порядке очередности.

3.6. Описание последовательности действий при снятии с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении.

3.6.1. Юридическим фактом для снятия с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для предоставления места в дошкольном учреждении, является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.4.2. настоящего административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

4.1. Порядок и формы осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется специалистом  отдела образования. 

4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и органов местного самоуправления муниципального образования Цимлянский  район Ростовской области. 

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется Администрацией Цимлянского  района Ростовской области в лице отдела образования.

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством включает в себя проведение проверок, с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений, направленных на устранение выявленных нарушений и подготовку ответов на обращения и жалобы.

4.2. Порядок и последовательность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. По результатам проверки составляется справка.  

4.3. Ответственность муниципальных служащих за принимаемые решения.

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

         

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц 

и решений, принятых в ходе выполнения муниципальной услуги

5.1. Потребители результатов исполнения муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц .

5.1.1. Заявители вправе обжаловать  в отдел образования:  

- отказ в рассмотрении документов;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

- необоснованное затягивание установленных регламентом сроков осуществления административных процедур. 

5.1.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц, она признается обоснованной, к руководителю дошкольного учреждения, должностному лицу отдела образования принимаются меры ответственности за нарушение настоящего регламента в ходе предоставления муниципальной услуги. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. 

5.1.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

5.1.4.1. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан заведующим отделом образования. 

Личный прием граждан заведующим отделом образования проводится в установленные часы приема граждан.

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

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

5.1.4.2. В письменной жалобе указывается: 

– наименование органа, в который направлена жалоба;

– фамилия, имя, отчество заявителя;  

– почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

– суть жалобы;

– дата; 

– личная подпись.     

В необходимых случаях в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы, либо их копии. 

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента ее поступления. 

Письменная жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.5. Ответ на жалобу не даётся в случаях:

– если в письменной жалобе не указаны фамилия подавшего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

– если текст жалобы не поддается прочтению, заявителю, направившему жалобу, сообщается об этом (если его почтовый адрес поддаётся прочтению);

– если в жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.1.6. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении заявитель уведомляется письменно посредством почтовой связи простым письмом или по электронной почте при наличии такой возможности.

         Верно: и.о. управляющего делами                                        Е.П. Пикалова

Приложение 1

к административному регламенту
Информация о месте нахождения, 

номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты 

муниципальных образовательных учреждений

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес


	Телефон/факс
E-mail
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад  №1 «Теремок»
	З47320, Ростовская область,  
г.Цимлянск,
ул.Донская, 37/10
	8-(863)-91-2-42-54 semeonowa.g@yandex.ru
	Семенова Галина Валентиновна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка детский сад первой категории № 2 «Светлячок»
	347320, Ростовская область, 
г.Цимлянск,                 
ул.Советская, 12
	8-(863)-91-2-73-02 mdoy_teremok@rambler.ru
	Василенко Светлана Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – Центр развития ребёнка, детский сад 1 категории № 5 «Радость» 
	347320, Ростовская область,                              г.Цимлянск, 
пер.Школьный, 4
	8-(863)-91-2-21-38 cim_radost@mail.ru
	Ерофеева          Лариса  Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образо-вательное учреждение детский сад общеразвивающего вида второй категории № 6 «Золотая рыбка» 
	347320, Ростовская область, 
г.Цимлянск,                                                   ул.Октябрьская, 39
	8-(863)-91-2-49-08 mbdoudsv6zolotayarybka@mail.ru
	Черная                Елена Викторовна

	муниципальное бюджетное дошкольное образова-тельное учреждение детский сад  комбинирован-ного вида № 7 «Сказка»
	347320, Ростовская область,           г.Цимлянск,
ул.Донская, 33
	8-(863)-91-2-10-93 skazka-ds@rambler.ru
	Атрохова              Зоя              Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 8 «Росинка» 
	347305, Ростовская область, 
Цимлянский район,
пос.Саркел, пер.Клубный, 5
	8-(863)-91-4-33-66 rosinkasarkel@yandex.ru
	Любимова Людмила Владимировна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский сад первой категории № 9 «Казачок»
	347311, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Лозной, 
ул.Аббясева, 69
	8-(863)-91-4-31-32 mdoy_kazachok@mail.ru
	Маленькая Надежда Александровна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 10 «Гнёздышко»
	347313, Ростовская область,
Цимлянский район, ст.Камышевская, ул.Бакренёвская, 16
	8-(863)-91-4-77-50
	Калашникова Татьяна Александровна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11 «Ромашка»
	347300, Ростовская область, Цимлянский район, п.Железнодорожный, 
ул.Садовая, 5
	8-(863)-91-4-13-15 liudmila.kirikova@yandex.ru
	Кирикова Людмила Алексеевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 12 «Ёлочка»
	347314, Ростовская область, Цимлянский район,  п.Дубравный, ул.Садовая, 8
	8-(863)-91-4-91-68
	Музыкина             Вера         Николаевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Колобок»
	347310, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Маркинская, 
ул.40 лет Победы, 6
	8-(863)-91-4-22-85
	Белоусова          Ольга Васильевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Вишенка»
	347317, Ростовская область, Цимлянский район, х.Крутой, 
ул.Степная, 34
	8-(863)-91-2-17-03
	Болдина         Татьяна Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 15 «Одуванчик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район, х.Паршиков, ул.Цветочная, 1
	8-(863)-91-4-42-78
	Никонова         Елена Степановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 «Ручеёк»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Новоцимлянская,  
ул.Мира, 64
	8-(863)-91-4-55-02
	Макарушина Лидия Александровна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Улыбка»
	347312, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Лозновская,
пер.Школьный, 6
	8-(863)-91-4-77-56
	Ковшик          Надежда Александровна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осущест-влением художественно-эстетического развития детей № 18 «Ласточка»
	347306, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Хорошевская,                                        ул.Приморская, 27
	8-(863)-91-2-71-07 mbdou_lastochka@mail.ru
	Перепелица Ольга          Сергеевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 «Кораблик»
	347301, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Кумшатская,                              ул.Молодежная, 18
	lena_semenova_1976@mail.ru
	Семенова           Елена   Алексеевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 20 «Ветерок»
	347316, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Терновская,          
ул.Школьная, 35
	8-(863)-91-4-33-21 zhirova.vera@yandex.ru
	Жирова               Вера     Михайловна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида № 21 «Журавлик»
	347328, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Антонов,                                     ул.Центральная, 22
	8-(863)-91-4-87-09 dszhuravlikv21a@mail.ru
	Чекалова         Лидия Георгиевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 22 «Алёнушка»
	347329, Ростовская область, Цимлянский район,  х.Богатырев, ул.Степная, 13
	8-(863)-91-4-54-14
	Забазнова Александра Александровна

	муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего  вида  № 23 «Красная шапочка»
	347327, Ростовская область, Цимлянский район, ст.Калининская,                               ул.Молодежная, 44
	8-(863)-91-4-63-42
	Беляевская Татьяна Михайловна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида второй категории № 24  «Ивушка»
	"347320, Ростовская область,  г.Цимлянск, ул.Ленина, 53"
	8-(863)-91-2-44-36
	Зеленская Людмила Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребёнка – детский  сад первой категории № 25 «Колосок» 
	"347304, Ростовская область, Цимлянский район,  ст.Красноярская, ул.Победы, 93 а"
	8-(863)-91-5-82-49 cimlakolosok@yandex.ru
	Кудря Марина Юрьевна

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №29 «Ягодка» 
	347309, Ростовская область, Цимлянский район,         п.Сосенки, ул.Юбилейная, 2
	8-(863)-91-4-91-51
	Губко          Людмила Алексеевна




Приложение 2
к административному регламенту
Блок-схема

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановки на учет 

и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 3
к административному регламенту

Заведующему 

___________________________________________

(наименование дошкольного учреждения)
от__________________________________________

                                                                                                                                 (Ф.И.О. родителя)

адрес  проживания_________________________________

контактный телефон_________________________________

заявление.
Прошу поставить на учет для предоставления места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования

_______________________________________________________________________________, 

                                (наименование учреждения, в соответствии с Уставом) 

моего ребенка __________________________________________________________________,

                                                                                        (фамилия, имя. отчество)
«_______» _________________ 20_____ года рождения.

Мать: _____________________________________________________________________

Отец: _____________________________________________________________________

Место работы родителей:
Мать: _____________________________________________________________________

Отец: _____________________________________________________________________

__________________(___________________)

подпись
 «______» _____________ 20____ г.

Приложение 4 

к административному регламенту

Журнал

учета будущих воспитанников 

муниципальных образовательных учреждений,

реализующих основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования 

	№ регистра-ции
	Дата поста-новки 
на учет
	Фами-лия, имя, отчест-

во ребенка
	Дата рождения

ребенка
	Сведения о родителях


	Адрес прожи-вания
	Заявленное дошкольное уч-реждение,
предполагае-мый срок пре-доставления места в МОУ
	Наличие льгот

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях Цимлянского муниципального района





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой





Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых  в муниципальных образовательных учреждениях Цимлянского района





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой





Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисление в него ребенка





Подача заявления в общеобразовательное учреждение (по установленной форме- приложение 3)





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение Заявителю сообщается номер регистрации заявления в книге регистрации заявлений. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы- в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11  классах.





Руководитель дошкольного учреждения – прием заявления и документов 


для постановки на учет ребенка для предоставления места


 в дошкольном учреждении 








рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста для предоставления места в дошкольном учреждении








Заявитель – 


родитель (законный представитель)





Направление документов








Почтой








Лично





Электронной почтой





Принятие решения о постановке на учет ребенка, либо отказе в постановке на учет ребенка 


для предоставления места в дошкольном учреждении


предоставления места в гриозерска 








отказ в постановке 


на учет ребенка


 для предоставления места в дошкольном учреждении





Постановка ребенка на учет для предоставления места 


в дошкольном учреждении, регистрация в журнале учета будущих воспитанников, выдача уведомления





    да





   нет





Зачисление в дошкольное учреждение








