Приложениек постановлению Администрации

Ялуторовскогорайона

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Зачисление в общеобразовательное учреждение»

1. Общие положения

1.1. Заявители 

1.1.2. Заявителями являются - родители (законные представители) ребенка (далее - заявитель).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

а) размещение на официальном сайте администрации Ялуторовского района (www.yalutorovsk-mr.admtyumen.ru);

б) предоставляется непосредственно в часы приема граждан специалистами образовательных учреждений, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета, размещения информации на информационных стендах образовательных учреждений.

1.2.2. Место нахождения, адреса, электронные адреса и телефоны образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в Приложении №1 к настоящему регламенту.

1.2.3. График работы образовательных учреждений: 

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

1.2.4. На официальном сайте администрации Ялуторовского района, на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  размещаются: 

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Ялуторовского района, извлечения из административного регламента на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу);

б) блок-схема, краткое описание порядка предоставления услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

г) форма заявления для получения  услуги;

1.2.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям граждан;

- при личном обращении граждан;

- посредством электронной почты.

Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.2.6. Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к директору образовательного учреждения  без предварительной записи.

1.2.7. Со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. При обращении заявителя специалист образовательного учреждения дает ответ самостоятельно. 

В случае необходимости привлечения компетентных специалистов образовательного учреждения, иных должностных лиц органов администрации Ялуторовского района для предоставления полного ответа, специалист образовательного учреждения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист образовательного учреждения обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.

Специалист образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.2.8. Лица, обратившиеся в образовательное учреждение, непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.1.6. настоящего административного регламента, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

г) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.4 настоящего административного регламента (сведения об органах администрации Ялуторовского района); 

д) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

е) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в общеобразовательное

учреждение»

2.1.2. Органами, предоставляющим муниципальную услугу, являются образовательные учреждения  Ялуторовского района, указанные в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- зачисление несовершеннолетнего в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, а также взрослого, не получившего основного общего и полного общего образования, в образовательное учреждение.

2.1.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- Зачисления несовершеннолетнего в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, а также взрослого, не получившего основного общего и полного общего образования в образовательное учреждение – 2 дня при наличии вакансии в образовательном учреждении.

2.1.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

-Постановление Правительства РФ от 12.09.2008 N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

- Устав муниципального образования Ялуторовский район;

- Уставы образовательных учреждений;

2.1.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- при зачислении в образовательное учреждение для получения начального общего образования:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложения №3 к настоящему регламенту.

- при зачислении для образовательное учреждение для получения основного общего образования и среднего (полного) общего образования:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложения №3 к настоящему регламенту.

б) медицинская карта (за исключением приема в вечерние (сменные) образовательного учреждения);

в) медицинская справка;

г) личное дело поступающего с годовыми отметками, заверенное печатью предыдущего образовательного учреждения;

д) выписка текущих отметок поступающего по всем изучавшимся предметам в предыдущем образовательном учреждении, заверенная печатью этого учреждения (при переходе в течение учебного года);

е) аттестат об основном общем образовании (при приеме в 10-е классы);

ё) документ об уровне образования (аттестат об основном общем образовании, сведения о промежуточной аттестации из общеобразовательных учреждений, справки из образовательных учреждений начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам, при приеме в вечерние (сменные) образовательного учреждения. 

2.1.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Отсутствие заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного Приложением №3 к настоящему регламенту;

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.1.6 настоящего регламента;

- отсутствие свободного места (вакансии) в образовательном учреждении (для лиц, не проживающих на территории  Ялуторовского района).

2.1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.9. Максимальный срок ожидания ответа о возможности оказания муниципальной услуги при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.

2.1.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.1.11. Прием заявлений об оказании муниципальной услуги осуществляется в письменной форме в образовательном учреждении директором образовательного учреждения или посредством электронной почты путем заполнения заявления, размещенного на сайте образовательного учреждения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях образовательного учреждения. Присутственные места должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

текст Административного регламента;

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

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты образовательного учреждения, адрес официального сайта и портала муниципальных услуг администрации города Ялуторовска;

контактные телефоны сотрудников образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

образец заполнения форм запроса, заявлений;

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

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей;

режима работы сотрудника образовательного учреждения.

2.1.12. Образовательные учреждения, в качестве подтверждения своего права на ведение образовательной деятельности, размещают для ознакомления заявителей:

- лицензию на ведение образовательной деятельности;

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

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронном виде при посещении сайтов образовательных учреждений, сайта администрации Ялуторовского района.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для выполнения действий является заявление соответствующего лица, полученное в соответствии с настоящим регламентом.
3.2. Подача заявления осуществляется:

- Заполнение заявления заявителем в электронном варианте на официальном сайте образовательного учреждения;

- Заполнение заявления заявителем в письменной форме в образовательном учреждении. 

3.3. Регистрацию заявления осуществляет директор образовательного учреждения в течение 15 минут с момента получения заявления.

3.4. После поступления заявления директор образовательного учреждения в течение 1 дня осуществляет анализ наличия вакансии в образовательном учреждении.

3.5. По окончании анализа наличия вакансии в образовательном учреждении:

- при наличии вакансии в течение 1 дня издается приказ о зачислении.

- при отсутствии  вакансии директор образовательного учреждения готовит уведомление об отсутствии вакансии в образовательном учреждении и передается сотруднику, осуществляющему прием граждан в течение 1 дня.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля.


4.1.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Ялуторовского района.


4.1.2. По результатам проверок Глава Ялуторовского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.


4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Ялуторовского района.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции


4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании распоряжений Главы Ялуторовского района.


4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 


4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) либо отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). Кроме того, основанием для проведения проверки является  конкретное обращение заявителя.


4.2.4. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2.5. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.


4.2.6. Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.


4.3. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Уполномоченного органа проверяется:


знание ответственными лицами Уполномоченного органа требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;


соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;


правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;


устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.


4.4. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную 
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ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Тюменской области.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.


Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Ялуторовского района или его заместителю.


Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.


5.3. Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма факсимильного или электронного сообщения.


В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы Ялуторовского района или его заместителей.


Информация о месте, днях и часах приема Главы Ялуторовского района и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.


5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.


5.5. Поступившее жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


5.6. Глава Ялуторовского района или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:


- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- заявитель обращения обжалует судебное решение;


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


- текст обращения не поддается прочтению;


- в обращении содержится вопрос, на который заявителю обращения многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава  Ялуторовского района, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.


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


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Ялуторовского района, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается  заявителю. 


5.9. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Ялуторовского района или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


5.11. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Ялуторовского района принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.


5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

Приложение № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Зачисление  в образовательные учреждения»
	
	Ф.И.О. директора
	Местонахождение школы, МОУ
	Контактный  телефон
	Сайт МОУ

	1.
	Мирязов Марат Мирязович
	с.Аслана
МОУ Асланинская СОШ
	97-287


	http://www.asosh72.narod.ru/



	2.
	Каримова АсияХалеловна (И.О.директора)

	д.Авазбакеева
МОУ Авазбакеева-Красноярская СОШ
	46-348

	http://avazb.ucoz.ru/


	3.
	Устюгова Надежда Дмитриевна


	с.Беркут
МОУ Беркутская СОШ
	91-170

	http://www.berkut1932.ucoz.ru/

	4.
	Хабибуллин КашафХамитович


	с.Бердюгино
МОУ Бердюгинская СОШ
	44-190, 

44-290
	http://www.school

	5.
	Читаева Татьяна Васильевна


	с.З-Петровское
МОУ Заводопетровская СОШ
	96-493
	http://mou-zavodopetrovskajasosch.narod2.ru/



	6.
	Босякова Людмила Николаевна


	с.Зиново
МОУ Зиновская СОШ
	99-117, 99-183

	http://www.zinovo.ucoz.ru/


	7.
	Иванюк Любовь Витальевна
	с.Ивановка
МОУ Ивановская СОШ
	92-131
	http://iwanowskaia-sh.narod2.ru/



	8.
	Таловикова  Галина Степановна
	с.Карабаш
МОУ Карабашская СОШ
	94-130


	http://karabash-schkola.narod2.ru/



	9.
	Головатенко  Любовь Александровна


	с.Киево
МОУ Киевская СОШ
	41-122


	http://school-kievo.ucoz.ru/



	10.
	Терентьева Татьяна Владимировна
	с.Криволукская
МОУ Криволукская СОШ
	3-30-48


	http://www.krivoi-lug.ucoz.ru/



	11.
	Гурьянова Татьяна Станиславовна

	с.Коктюль
МОУ Коктюльская СОШ
	96-197


	http://koktyulsckaja.narod2.ru/



	12.
	Исхакова Фарида Фахрудьевна
	с.Новоатьялово
МОУ Новоатьяловская СОШ
	3-41-60
	http://novoat.ucoz.ru/


	13.
	Гусева Галина Валентиновна
	с.Памятное
МОУ Памятнинская СОШ
	93-209


	http://www.pam72.my1.ru/



	14.
	Решетникова Галина Викторовна
	с.Петелино
МОУ Петелинская СОШ
	95-155

	http://schsite.ru/petelino-sch



	15.
	Крестьянникова Марина Геннадьенва

	с.СтарыйКавдык
МОУ Старокавдыкская СОШ
	45-135


	http://www.skavdyk.narod2.ru/



	16.
	МулюковаРушанияИльчановна
	с.ТатарскийСингуль
МОУ Сингульская СОШ
	42-192
	http://singul.ucoz.ru/


	17.
	Коврижных Галина Федосовна


	с.Хохлово
МОУ Хохловская СОШ
	48-189
48-181
	http://hohlovo.ucoz.ru/



	18.
	Хамидуллина Венера Каримовна

	дер.Яр
МОУ Яровская СОШ
	42-174

	http://yar-school.isturm.com/



	19.
	Большакова Людмила Петровна


	д.Южная
МОУ Южная СОШ
	99-136


	http://schoolughnai.ucoz.com/




Приложение № 2

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Зачисление  в образовательные учреждения»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Зачисление  в образовательные учреждения»

                                          Директору

                                          _________________________________

                                             (наименование учреждения)

                                          _________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество родителя)

                                          _________________________________

                                          проживающего(щей) по адресу: ____

                                          _________________________________

                                          Телефон: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зачислить в ____________________________________________________________

                                          (наименование учреждения)

моего ребенка  __________________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

_______________________________________________________________________________

Дата _____________________                   Подпись ______________________

С Уставом МБОУ Петелинская СОШ, с лицензией МБОУ Петелинская СОШ, со свидетельством об аккредитации МБОУ Петелинская СОШ, с образовательными программами ознакомлен(а)______________/_______________________/
Приложение к постановлению Администрации

Ялуторовского района

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования»
1. Общие положения

1.1. Заявители 

1.1.2. Заявителями являются учащиеся и воспитанники муниципальных образовательных учреждений Ялуторовского района, их родители (законные представители) (далее - заявитель).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: 

а) размещение на официальном сайте Ялуторовского района (www.yalutorovsk-mr.admtyumen.ru);

б) предоставляется непосредственно в часы приема граждан специалистами образовательных учреждений, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета, размещения информации на информационных стендах образовательных учреждений.

1.2.2. Место нахождения, адреса, электронные адреса и телефоны образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в Приложении №1 к настоящему регламенту.

1.2.3. График работы образовательных учреждений: 

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

1.2.4. На официальном сайте администрации Ялуторовского района, на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  размещаются: 

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Ялуторовского района, извлечения из административного регламента на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу);

б) блок-схема, краткое описание порядка предоставления услуги (Приложение №2 к данному регламенту);

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

г) форма заявления для получения  услуги;

1.2.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям граждан;

- при личном обращении граждан;

- посредством электронной почты.

Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.2.6. Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к специалисту образовательного учреждения  без предварительной записи.

1.2.7. Со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. При обращении заявителя специалист образовательного учреждения дает ответ самостоятельно. 

В случае необходимости привлечения компетентных специалистов образовательного учреждения, иных должностных лиц органов администрации Ялуторовского района для предоставления полного ответа, специалист образовательного учреждения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист образовательного учреждения обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.

Специалист образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.2.8. Лица, обратившиеся в образовательное учреждение, непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.1.6. настоящего административного регламента, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

в) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

г) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования»
2.1.2. Органами, предоставляющим муниципальную услугу, являются образовательные учреждения  Ялуторовского района, указанные в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в виде официальной информации на бланке образовательного учреждения, копии запрашиваемого документа или устной консультации специалиста учреждения.

2.1.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 5 дней;

- предоставление    информации    в    форме устного информирования (консультация специалиста образовательного учреждения) в течение 15 минут.

2.1.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

- Устав муниципального образования Ялуторовский район;

- Уставы образовательных учреждений;

2.1.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложения №3 к настоящему регламенту;

2.1.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Отсутствие заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного Приложением №3 к настоящему регламенту.

2.1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в виде консультации специалиста образовательного учреждения составляет 15 минут.

2.1.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.1.11. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях образовательного учреждения. Присутственные места должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

текст Административного регламента;

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

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты образовательного учреждения, адрес официального сайта и портала муниципальных услуг администрации  Ялуторовского района;

контактные телефоны сотрудников образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

образец заполнения форм запроса, заявлений;

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

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей;

режима работы сотрудника образовательного учреждения.

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- информация об образовательных учреждениях, предоставляющих  муниципальную услугу по предоставлению общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования;
2.1.12. Образовательные учреждения, в качестве подтверждения своего права на ведение образовательной деятельности, размещают для ознакомления заявителей:

- лицензию на ведение образовательной деятельности;

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

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронном виде при посещении сайтов образовательных учреждений, сайта Администрации Ялуторовского района.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление информации в письменном виде:

3.1.1. Основанием для выполнения действий является заявление соответствующего лица, полученное в соответствии с настоящим регламентом.
3.1.2. Регистрацию заявления осуществляет сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный на то приказом руководителя учреждения в течение 15 минут с момента получения заявления.

3.1.3. По окончании регистрации сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий регистрацию заявлений, передает заявление заместителю директора образовательного учреждения по учебной деятельности в течении 1 часа. 

3.1.4. После поступления заявления заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности в течение 2 дней осуществляет подготовку запрашиваемой информации путем копирования документов и (или) подготовки информации в письменном виде.

3.1.5. По окончании подготовки письменного ответа и копий документов в течение 1 дня результат деятельности передается директору образовательного учреждения для согласования и подписи.

3.1.6. Директор образовательного учреждения согласовывает и подписывает информацию, заверяет копии документов и в течении 1 дня передает сотруднику образовательного учреждения, осуществляющему прием граждан, для передачи информации заявителю.

3.1.7. Сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием граждан, передает заявителю информацию (15 минут) либо направляет заявителю (если это указано в заявлении)  по указанному в заявлении адресу почтой в течении 1 дня.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

3.2.1. В случае обращения заявителя в электронном виде, заявление о предоставлении информации заполняется заявителем в электронном варианте на сайте образовательного учреждения.

3.2.2. Регистрацию заявления осуществляет сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный на то приказом руководителя учреждения в течение 15 минут с момента получения заявления.

3.2.3. По окончании регистрации сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий регистрацию заявлений, передает заявление заместителю директора образовательного учреждения по учебной деятельности. 

3.2.4. После поступления заявления заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности в течение 2 дней осуществляет подготовку запрашиваемой информации путем копирования документов и подготовки информации в письменном виде.

3.2.5. По окончании подготовки письменного ответа и копий документов в течение 1 дня результат деятельности передается директору образовательного учреждения для согласования и подписи.

3.2.6. Директор образовательного учреждения согласовывает и подписывает информацию, заверяет копии документов и в течение 1 дня передает сотруднику образовательного учреждения, осуществляющему прием граждан для передачи заявителю информации.

3.2.7. Сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием граждан отправляет  информацию и копии документов заявителю посредством электронной почты.

3.3. Предоставление муниципальной услуги в форме устного информирования.

3.3.1. Регистрацию заявления осуществляет сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный на то приказом руководителя учреждения в течение 5 минут с момента получения заявления.

3.3.2. Предоставление    информации    в    форме устного информирования осуществляет заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности.

3.3.3. Предоставление    информации    в    форме устного информирования осуществляется в течение 15 минут путем предоставления консультации по интересующему заявителя вопросу в части информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.
IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля.


4.1.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Ялуторовского района.


4.1.2. По результатам проверок Глава Ялуторовского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.


4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Ялуторовского района.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции


4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании распоряжений Главы Ялуторовского района.


4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 


4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) либо отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). Кроме того, основанием для проведения проверки является  конкретное обращение заявителя.


4.2.4. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2.5. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.


4.2.6. Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.


4.3. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Уполномоченного органа проверяется:


знание ответственными лицами Уполномоченного органа требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;


соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;


правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;


устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.4. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную 
7.

ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Тюменской области.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.


Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Ялуторовского района или его заместителю.


Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.


5.3. Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма факсимильного или электронного сообщения.


В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы Ялуторовского района или его заместителей.


Информация о месте, днях и часах приема Главы Ялуторовского района и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.


5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.


5.5. Поступившее жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


5.6. Глава Ялуторовского района или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:


- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- заявитель обращения обжалует судебное решение;


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


- текст обращения не поддается прочтению;


- в обращении содержится вопрос, на который заявителю обращения многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава  Ялуторовского района, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.


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


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Ялуторовского района, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается  заявителю. 


5.9. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Ялуторовского района или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


5.11. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Ялуторовского района принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.


5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
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Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 

	
	Ф.И.О. директора
	Местонахождение школы, МОУ
	Контактный  телефон
	Сайт МОУ

	1.
	Мирязов Марат Мирязович
	с.Аслана
МОУ Асланинская СОШ
	97-287


	http://www.asosh72.narod.ru/



	2.
	Каримова Асия Халеловна (И.О.директора)

	д.Авазбакеева
МОУ Авазбакеева-Красноярская СОШ
	46-348

	http://avazb.ucoz.ru/


	3.
	Устюгова Надежда Дмитриевна


	с.Беркут
МОУ Беркутская СОШ
	91-170

	http://www.berkut1932.ucoz.ru/

	4.
	Хабибуллин Кашаф Хамитович


	с.Бердюгино
МОУ Бердюгинская СОШ
	44-190, 

44-290
	http://www.school

	5.
	Читаева Татьяна Васильевна


	с.З-Петровское
МОУ Заводопетровская СОШ
	96-493
	http://mou-zavodopetrovskajasosch.narod2.ru/



	6.
	Босякова Людмила Николаевна


	с.Зиново
МОУ Зиновская СОШ
	99-117, 99-183

	http://www.zinovo.ucoz.ru/


	7.
	Иванюк Любовь Витальевна
	с.Ивановка
МОУ Ивановская СОШ
	92-131
	http://iwanowskaia-sh.narod2.ru/



	8.
	Таловикова  Галина Степановна
	с.Карабаш
МОУ Карабашская СОШ
	94-130


	http://karabash-schkola.narod2.ru/



	9.
	Головатенко  Любовь Александровна


	с.Киево
МОУ Киевская СОШ
	41-122


	http://school-kievo.ucoz.ru/



	10.
	Терентьева Татьяна Владимировна
	с.Криволукская
МОУ Криволукская СОШ
	3-30-48


	http://www.krivoi-lug.ucoz.ru/



	11.
	Гурьянова Татьяна Станиславовна

	с.Коктюль
МОУ Коктюльская СОШ
	96-197


	http://koktyulsckaja.narod2.ru/



	12.
	Исхакова Фарида Фахрудьевна
	с.Новоатьялово
МОУ Новоатьяловская СОШ
	3-41-60
	http://novoat.ucoz.ru/


	13.
	Гусева Галина Валентиновна
	с.Памятное
МОУ Памятнинская СОШ
	93-209


	http://www.pam72.my1.ru/



	14.
	Решетникова Галина Викторовна
	с.Петелино
МОУ Петелинская СОШ
	95-155

	http://schsite.ru/petelino-sch



	15.
	Крестьянникова Марина Геннадьенва 

	с.Старый Кавдык
МОУ Старокавдыкская СОШ
	45-135


	http://www.skavdyk.narod2.ru/



	16.
	Мулюкова Рушания Ильчановна
	с.Татарский Сингуль
МОУ Сингульская СОШ
	42-192
	http://singul.ucoz.ru/


	17.
	Коврижных Галина Федосовна


	с.Хохлово
МОУ Хохловская СОШ
	48-189
48-181
	http://hohlovo.ucoz.ru/



	18.
	Хамидуллина Венера Каримовна

	дер.Яр
МОУ Яровская СОШ
	42-174

	http://yar-school.isturm.com/



	19.
	Большакова Людмила Петровна


	д.Южная
МОУ Южная СОШ
	99-136


	http://schoolughnai.ucoz.com/
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Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

	
	(наименование учреждения)



	
	(Фамилия И.О. директора)

	
	

	Родителя (законного представителя)
	

	
	(Фамилия Имя Отчество)

	
	(адрес)

	Телефон: 
	


заявление.

Прошу предоставить информацию об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования (нужное подчеркнуть),  ____________________________________________________________

 Информацию прошу направить по_____________________________________                                                                                                                                                                 

                                                                  (адрес e-mail)

по следующему адресу __________________________________________________________________

                               (почтовый адрес)

 

_____________________________            "____" _________________ 20__ года

Приложение к постановлению Администрации

Ялуторовского района

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги

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

1.1. Заявители 

1.1.2. Заявителями являются учащиеся и воспитанники муниципальных образовательных учреждений Ялуторовского района, их родители (законные представители) (далее - заявитель).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: 

а) размещение на официальном сайте Ялуторовского района (www.yalutorovsk-mr.admtyumen.ru);

б) предоставляется непосредственно в часы приема граждан специалистами образовательных учреждений, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета, размещения информации на информационных стендах образовательных учреждений.

1.2.2. Место нахождения, адреса, электронные адреса и телефоны образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в Приложении №1 к настоящему регламенту.

1.2.3. График работы образовательных учреждений: 

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

1.2.4. На официальном сайте администрации Ялуторовского района, на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  размещаются: 

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Ялуторовского района, извлечения из административного регламента на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу);

б) блок-схема, краткое описание порядка предоставления услуги (Приложение №2 к данному регламенту);

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

г) форма заявления для получения  услуги;

1.2.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям граждан;

- при личном обращении граждан;

- посредством электронной почты.

Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.2.6. Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к специалисту образовательного учреждения  без предварительной записи.

1.2.7. Со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. При обращении заявителя специалист образовательного учреждения дает ответ самостоятельно. 

В случае необходимости привлечения компетентных специалистов образовательного учреждения, иных должностных лиц органов администрации Ялуторовского района для предоставления полного ответа, специалист образовательного учреждения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист образовательного учреждения обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.

Специалист образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.2.8. Лица, обратившиеся в образовательное учреждение, непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.1.6. настоящего административного регламента, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

в) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

г) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

2.1.2. Органами, предоставляющим муниципальную услугу, являются образовательные учреждения  Ялуторовского района, указанные в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в виде официальной информации на бланке образовательного учреждения, копии запрашиваемого документа или устной консультации специалиста учреждения.

2.1.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 5 дней;

- предоставление    информации    в    форме устного информирования (консультация специалиста образовательного учреждения) в течение 15 минут.

2.1.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

- Устав муниципального образования Ялуторовский район;

- Уставы образовательных учреждений;

2.1.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложения №3 к настоящему регламенту;

2.1.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Отсутствие заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного Приложением №3 к настоящему регламенту.

2.1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в виде консультации специалиста образовательного учреждения составляет 15 минут.

2.1.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.1.11. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях образовательного учреждения. Присутственные места должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

текст Административного регламента;

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

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты образовательного учреждения, адрес официального сайта и портала муниципальных услуг администрации  Ялуторовского района;

контактные телефоны сотрудников образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

образец заполнения форм запроса, заявлений;

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

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей;

режима работы сотрудника образовательного учреждения.

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- образовательные программы дошкольного, начального, основного общего, среднего полного образования;

- учебные планы образовательных учреждений;

- рабочие программы учебных курсов, предметов инвариантной и вариативной части учебного плана;

- годовые календарные учебные графики образовательных учреждений.

2.1.12. Образовательные учреждения, в качестве подтверждения своего права на ведение образовательной деятельности, размещают для ознакомления заявителей:

- лицензию на ведение образовательной деятельности;

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

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронном виде при посещении сайтов образовательных учреждений, сайта Администрации Ялуторовского района.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление информации в письменном виде:

3.1.1. Основанием для выполнения действий является заявление соответствующего лица, полученное в соответствии с настоящим регламентом.
3.1.2. Регистрацию заявления осуществляет сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный на то приказом руководителя учреждения в течение 15 минут с момента получения заявления.

3.1.3. По окончании регистрации сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий регистрацию заявлений, передает заявление заместителю директора образовательного учреждения по учебной деятельности в течении 1 часа. 

3.1.4. После поступления заявления заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности в течение 2 дней осуществляет подготовку запрашиваемой информации путем копирования документов и (или) подготовки информации в письменном виде.

3.1.5. По окончании подготовки письменного ответа и копий документов в течение 1 дня результат деятельности передается директору образовательного учреждения для согласования и подписи.

3.1.6. Директор образовательного учреждения согласовывает и подписывает информацию, заверяет копии документов и в течении 1 дня передает сотруднику образовательного учреждения, осуществляющему прием граждан, для передачи информации заявителю.

3.1.7. Сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием граждан, передает заявителю информацию (15 минут) либо направляет заявителю (если это указано в заявлении)  по указанному в заявлении адресу почтой в течении 1 дня.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

3.2.1. В случае обращения заявителя в электронном виде, заявление о предоставлении информации заполняется заявителем в электронном варианте на сайте образовательного учреждения.

3.2.2. Регистрацию заявления осуществляет сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный на то приказом руководителя учреждения в течение 15 минут с момента получения заявления.

3.2.3. По окончании регистрации сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий регистрацию заявлений, передает заявление заместителю директора образовательного учреждения по учебной деятельности. 

3.2.4. После поступления заявления заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности в течение 2 дней осуществляет подготовку запрашиваемой информации путем копирования документов и подготовки информации в письменном виде.

3.2.5. По окончании подготовки письменного ответа и копий документов в течение 1 дня результат деятельности передается директору образовательного учреждения для согласования и подписи.

3.2.6. Директор образовательного учреждения согласовывает и подписывает информацию, заверяет копии документов и в течение 1 дня передает сотруднику образовательного учреждения, осуществляющему прием граждан для передачи заявителю информации.

3.2.7. Сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием граждан отправляет  информацию и копии документов заявителю посредством электронной почты.

3.3. Предоставление муниципальной услуги в форме устного информирования.

3.3.1. Регистрацию заявления осуществляет сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный на то приказом руководителя учреждения в течение 5 минут с момента получения заявления.

3.3.2. Предоставление    информации    в    форме устного информирования осуществляет заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности.

3.3.3. Предоставление    информации    в    форме устного информирования осуществляется в течение 15 минут путем предоставления консультации по интересующему заявителя вопросу в части информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля.


4.1.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Ялуторовского района.


4.1.2. По результатам проверок Глава Ялуторовского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.


4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Ялуторовского района.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции


4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании распоряжений Главы Ялуторовского района.


4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 


4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) либо отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). Кроме того, основанием для проведения проверки является  конкретное обращение заявителя.


4.2.4. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2.5. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.


4.2.6. Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.


4.3. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Уполномоченного органа проверяется:


знание ответственными лицами Уполномоченного органа требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;


соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;


правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;


устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.4. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную 
7.

ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Тюменской области.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.


Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Ялуторовского района или его заместителю.


Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.


5.3. Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма факсимильного или электронного сообщения.


В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы Ялуторовского района или его заместителей.


Информация о месте, днях и часах приема Главы Ялуторовского района и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.


5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.


5.5. Поступившее жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


5.6. Глава Ялуторовского района или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:


- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- заявитель обращения обжалует судебное решение;


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


- текст обращения не поддается прочтению;


- в обращении содержится вопрос, на который заявителю обращения многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава  Ялуторовского района, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.


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


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Ялуторовского района, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается  заявителю. 


5.9. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Ялуторовского района или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


5.11. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Ялуторовского района принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.


5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
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	Ф.И.О. директора
	Местонахождение школы, МОУ
	Контактный  телефон
	Сайт МОУ

	1.
	Мирязов Марат Мирязович
	с.Аслана
МОУ Асланинская СОШ
	97-287


	http://www.asosh72.narod.ru/



	2.
	Каримова Асия Халеловна (И.О.директора)

	д.Авазбакеева
МОУ Авазбакеева-Красноярская СОШ
	46-348

	http://avazb.ucoz.ru/


	3.
	Устюгова Надежда Дмитриевна


	с.Беркут
МОУ Беркутская СОШ
	91-170

	http://www.berkut1932.ucoz.ru/

	4.
	Хабибуллин Кашаф Хамитович


	с.Бердюгино
МОУ Бердюгинская СОШ
	44-190, 

44-290
	http://www.school

	5.
	Читаева Татьяна Васильевна


	с.З-Петровское
МОУ Заводопетровская СОШ
	96-493
	http://mou-zavodopetrovskajasosch.narod2.ru/



	6.
	Босякова Людмила Николаевна


	с.Зиново
МОУ Зиновская СОШ
	99-117, 99-183

	http://www.zinovo.ucoz.ru/


	7.
	Иванюк Любовь Витальевна
	с.Ивановка
МОУ Ивановская СОШ
	92-131
	http://iwanowskaia-sh.narod2.ru/



	8.
	Таловикова  Галина Степановна
	с.Карабаш
МОУ Карабашская СОШ
	94-130


	http://karabash-schkola.narod2.ru/



	9.
	Головатенко  Любовь Александровна
	с.Киево
МОУ Киевская СОШ
	41-122


	http://school-kievo.ucoz.ru/



	10.
	Терентьева Татьяна Владимировна
	д.Криволукская
МОУ Криволукская СОШ
	3-30-48


	http://www.krivoi-lug.ucoz.ru/



	11.
	Гурьянова Татьяна Станиславовна

	с.Коктюль
МОУ Коктюльская СОШ
	96-197


	http://koktyulsckaja.narod2.ru/



	12.
	Исхакова Фарида Фахрудьевна
	с.Новоатьялово
МОУ Новоатьяловская СОШ
	3-41-60
	http://novoat.ucoz.ru/


	13.
	Гусева Галина Валентиновна
	с.Памятное
МОУ Памятнинская СОШ
	93-209


	http://www.pam72.my1.ru/



	14.
	Решетникова Галина Викторовна
	с.Петелино
МОУ Петелинская СОШ
	95-155

	http://schsite.ru/petelino-sch



	15.
	Крестьянникова Марина Геннадьенва 

	с.Старый Кавдык
МОУ Старокавдыкская СОШ
	45-135


	http://www.skavdyk.narod2.ru/



	16.
	Мулюкова Рушания Ильчановна
	с.Татарский Сингуль
МОУ Сингульская СОШ
	42-192
	http://singul.ucoz.ru/


	17.
	Коврижных Галина Федосовна


	с.Хохлово
МОУ Хохловская СОШ
	48-189
48-181
	http://hohlovo.ucoz.ru/



	18.
	Хамидуллина Венера Каримовна
	д.Яр
МОУ Яровская СОШ
	42-174

	http://yar-school.isturm.com/



	19.
	Большакова Людмила Петровна
	д.Южная
МОУ Южная СОШ
	99-136


	http://schoolughnai.ucoz.com/




Приложение № 2

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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	Директору
	

	
	(наименование учреждения)



	
	(Фамилия И.О. директора)

	
	

	Родителя (законного представителя)
	

	
	(Фамилия Имя Отчество)

	
	(адрес)

	Телефон: 
	


заявление.

Прошу предоставить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (нужное подчеркнуть),  ____________________________________________________________

 Информацию прошу направить по_____________________________________                                                                                                                                                                 

                                                                  (адрес e-mail)

по следующему адресу __________________________________________________________________

                               (почтовый адрес)

 

_____________________________            "____" _________________ 20__ года

(подпись)

Приложениек постановлению Администрации

Ялуторовскогорайона

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1. Общие положения

1.1. Заявители: 

1.1.2. Заявителями являются - родители (законные представители) учащихся и воспитанников муниципальных образовательных учреждений города Ялуторовска (далее - заявитель).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

а) размещения на официальном сайте администрации Ялуторовскогорайона (www.yalutorovsk-mr.admtyumen.ru);

б) предоставляется непосредственно в часы приема граждан специалистами образовательных учреждений, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета, размещения информации на информационных стендах образовательных учреждений.

1.2.2. Место нахождения, адреса, электронные адреса и телефоны образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в Приложении №1 к настоящему регламенту.

1.2.3. График работы образовательных учреждений: 

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

1.2.4. На официальном сайте администрации Ялуторовского района, на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  размещаются: 

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Ялуторовского района, извлечения из административного регламента на информационном стенде в помещении образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу);

б) блок-схема, краткое описание порядка предоставления услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

г) форма заявления для получения  услуги;

1.2.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям граждан;

- при личном обращении граждан;

- посредством электронной почты.

Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.2.6. Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к специалисту образовательного учреждения  без предварительной записи.

1.2.7. Со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. При обращении заявителя специалист образовательного учреждения дает ответ самостоятельно. 

В случае необходимости привлечения компетентных специалистов образовательного учреждения, иных должностных лиц органов администрации г. Ялуторовска для предоставления полного ответа, специалист образовательного учреждения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист образовательного учреждения обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.

Специалист образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.2.8. Лица, обратившиеся в образовательное учреждение, непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.1.6. настоящего административного регламента, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.6. настоящего административного регламента;

г) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.1.4 настоящего административного регламента (сведения об органах администрации г.Ялуторовска); 

д) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

е) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

2.1.2. Органами, предоставляющим муниципальную услугу, являются общеобразовательные учреждения Ялуторовского района, указанные в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.1.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории муниципального образования  Ялуторовский район, посредством сети Интернет и/или мобильной связи посредством SMS-сервиса;

2.1.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги: в течение 7 дней после подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

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

- Устав муниципального образования  Ялуторовский район;

- Уставы образовательных учреждений;

2.1.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №3);

- согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости в установленной форме с личной подписью (Приложение №4);

- паспорт родителя (законного представителя) учащегося для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.

2.1.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Отсутствие заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного Приложением №3 к настоящему регламенту;

- Оформление заявления ненадлежащим лицом.

2.1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.9. Максимальный срок ожидания ответа о возможности оказания муниципальной услуги при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 дня.

2.1.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.1.11. Прием заявлений об оказании муниципальной услуги осуществляется в письменной форме в образовательном учреждении сотрудниками образовательного учреждения или посредством электронной почты путем заполнения заявления, размещенного на сайте образовательного учреждения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях образовательного учреждения. Присутственные места должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

текст Административного регламента;

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

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты образовательного учреждения, адрес официального сайта и портала муниципальных услуг администрации города Ялуторовска;

контактные телефоны сотрудников образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

образец заполнения форм запроса, заявлений;

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

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей;

режима работы сотрудника образовательного учреждения.

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- информация о текущей успеваемости учащегося;

- информация по ведению электронного дневника учащегося;

- информация по ведению электронного журнала успеваемости учащегося;

2.1.12. Образовательные учреждения, в качестве подтверждения своего права на ведение образовательной деятельности, размещают для ознакомления заявителей:

- лицензию на ведение образовательной деятельности;

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

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронном виде.

Данная услуга предусматривает возможность доступа к сети Интернет и мобильной связи учащихся и их родителей (законных представителей). Для получения муниципальной услуги граждане выходят на сайты образовательных учреждений  Ялуторовского района (либо по адресу системы электронный дневник) и при помощи логина и пароля доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости и получают информацию о текущей успеваемости учащегося.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для выполнения действий является заявление соответствующего лица, полученное в соответствии с настоящим регламентом.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием образовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги;

- регистрация заявления о предоставлении услуги в журнале регистрации заявлений;

- принятие решения о предоставлении услуги (отказа о предоставлении услуги);

- издание приказа образовательным учреждением о предоставлении услуги.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации.

Прием образовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги:

- заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных подается в муниципальное образовательное учреждение родителем (законным представителем);

- при подаче заявления и согласия специалисту, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя.

Регистрация заявления осуществляется сотрудником образовательного учреждения в день поступления запроса.

Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за учет поступившей (входящей) корреспонденции, вносит в журнал регистрации (электронную базу данных учета) данные о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут.

При установлении фактов несоответствия представленного заявления установленным требованиям, сотрудник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленном запросе, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме заявления.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства руководителю образовательного учреждения.

3.3. Принятие решения о предоставлении услуги:

- решение о предоставлении услуги должно быть принято руководителем образовательного учреждения по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления;

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

3.4. Издание приказа о предоставлении услуги образовательным учреждением:

- предоставление услуги в течение 7 дней с момента принятия решения о предоставлении услуги оформляется приказом директора учреждения;

- учащемуся, его родителям (законным представителям) выдаются логины и пароли доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости, сообщается адрес системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости в течение 5 дней с момента издания приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением при личном обращении или посредством портала муниципальных услуг;

- выдача логинов и паролей при личном обращении осуществляется классным руководителем обучающегося, при отсутствии классного руководителя школьным администратором;

- получение информации из системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости через Интернет - соединение или SMS – сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

- настройка получения информации о системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно через сервис самой системы.

3.5. Предоставление информации заявителю.

Описание способа оказания услуги в электронной форме:

- организация доступа к системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости пользователей осуществляется через Интернет;

- имеется возможность доступа родителям (законным представителям) обучающихся к информации системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости предоставляется, в том числе и через SMS-сервис;

- образовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в базах данных (далее-БД) в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости;

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

- обеспечивается работа неограниченного количества пользователей в системе;

- обеспечивается защита данных от несанкционированного доступа и копирования;

- имеется автоматизация процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.) с обеспечением резервного копирования;

- обеспечивается параллельная работа со стандартными приложениями;

- имеется наличие функций вывода информации на печать и экспорта информации;

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

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

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

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

- образовательное учреждение обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий;

- получение информации изсистеме электронный дневник, электронный журнал успеваемости через Интернет - соединение или SMS – сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

- настройка получения информации изсистеме электронный дневник, электронный журнал успеваемости с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля.


4.1.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Ялуторовского района.


4.1.2. По результатам проверок Глава Ялуторовского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.


4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Ялуторовского района.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции


4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании распоряжений Главы Ялуторовского района.


4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 


4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) либо отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). Кроме того, основанием для проведения проверки является  конкретное обращение заявителя.


4.2.4. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2.5. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.


4.2.6. Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.


4.3. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Уполномоченного органа проверяется:


знание ответственными лицами Уполномоченного органа требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;


соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;


правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;


устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.4. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную 
7.

ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Тюменской области.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.


Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Ялуторовского района или его заместителю.


Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.


5.3. Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма факсимильного или электронного сообщения.


В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы Ялуторовского района или его заместителей.


Информация о месте, днях и часах приема Главы Ялуторовского района и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.


5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.


5.5. Поступившее жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


5.6. Глава Ялуторовского района или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:


- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- заявитель обращения обжалует судебное решение;


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


- текст обращения не поддается прочтению;


- в обращении содержится вопрос, на который заявителю обращения многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава  Ялуторовского района, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.


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


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Ялуторовского района, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается  заявителю. 


5.9. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Ялуторовского района или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


5.11. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Ялуторовского района принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.


5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

Приложение № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведению электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости»
	
	Ф.И.О. директора
	Местонахождение школы, МОУ
	Контактный  телефон
	Сайт МОУ

	1.
	Мирязов Марат Мирязович
	с.Аслана
МОУ Асланинская СОШ
	97-287


	http://www.asosh72.narod.ru/



	2.
	Каримова АсияХалеловна (И.О.директора)

	д.Авазбакеева
МОУ Авазбакеева-Красноярская СОШ
	46-348

	http://avazb.ucoz.ru/


	3.
	Устюгова Надежда Дмитриевна


	с.Беркут
МОУ Беркутская СОШ
	91-170

	http://www.berkut1932.ucoz.ru/

	4.
	Хабибуллин КашафХамитович


	с.Бердюгино
МОУ Бердюгинская СОШ
	44-190, 

44-290
	http://www.school

	5.
	Читаева Татьяна Васильевна


	с.З-Петровское
МОУ Заводопетровская СОШ
	96-493
	http://mou-zavodopetrovskajasosch.narod2.ru/

	6.
	Босякова Людмила Николаевна
	с.Зиново
МОУ Зиновская СОШ
	99-117, 99-183
	http://www.zinovo.ucoz.ru/


	7.
	Иванюк Любовь Витальевна
	с.Ивановка
МОУ Ивановская СОШ
	92-131
	http://iwanowskaia-sh.narod2.ru/

	8.
	Таловикова  Галина Степановна
	с.Карабаш
МОУ Карабашская СОШ
	94-130


	http://karabash-schkola.narod2.ru/

	9.
	Головатенко  Любовь Александровна
	с.Киево
МОУ Киевская СОШ
	41-122


	http://school-kievo.ucoz.ru/



	10.
	Терентьева Татьяна Владимировна
	с.Криволукская
МОУ Криволукская СОШ
	3-30-48


	http://www.krivoi-lug.ucoz.ru/



	11.
	Гурьянова Татьяна Станиславовна

	с.Коктюль
МОУ Коктюльская СОШ
	96-197


	http://koktyulsckaja.narod2.ru/



	12.
	Исхакова Фарида Фахрудьевна
	с.Новоатьялово
МОУ Новоатьяловская СОШ
	3-41-60
	http://novoat.ucoz.ru/


	13.
	Гусева Галина Валентиновна
	с.Памятное
МОУ Памятнинская СОШ
	93-209


	http://www.pam72.my1.ru/



	14.
	Решетникова Галина Викторовна
	с.Петелино
МОУ Петелинская СОШ
	95-155

	http://schsite.ru/petelino-sch



	15.
	Крестьянникова Марина Геннадьенва

	с.СтарыйКавдык
МОУ Старокавдыкская СОШ
	45-135


	http://www.skavdyk.narod2.ru/



	16.
	МулюковаРушанияИльчановна
	с.ТатарскийСингуль
МОУ Сингульская СОШ
	42-192
	http://singul.ucoz.ru/


	17.
	Коврижных Галина Федосовна


	с.Хохлово
МОУ Хохловская СОШ
	48-189
48-181
	http://hohlovo.ucoz.ru/



	18.
	Хамидуллина Венера Каримовна

	дер.Яр
МОУ Яровская СОШ
	42-174

	http://yar-school.isturm.com/



	19.
	Большакова Людмила Петровна


	д.Южная
МОУ Южная СОШ
	99-136


	http://schoolughnai.ucoz.com/




Приложение № 2

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведению электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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


Приложение № 3

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведению электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости»
Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	Директору_____________________________________________________  



	(наименование учреждения)

	

	

	(Ф.И.О. директора)

	

	родителя (законного представителя):

	

	Фамилия 

	

	Имя 

	

	Отчество 

	

	

	(адрес)


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

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

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

    __________________ "____" _________________ 20 ___ года

          (подпись)

Приложение № 4

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной  услуги

«Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведению электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости»
Муниципальное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

______________________________________________________________________                                                                 

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д..

Разрешаю разместить в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства  (с ребенком)                                           

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые  оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	15. 
	Движение                                                             
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	№ личного дела                                                        
	
	

	17. 
	Дополнительная контактная информация
	
	

	18. 
	Дополнительное образование
	
	

	19. 
	Форма обучения
	
	

	20. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1) Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

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

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

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

5) Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в муниципальном образовании г. Ялуторовска.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

__________________________________________________________________________________ 


ФИО ребенка  (детей)

__________________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт_____________________, выдан______________________________________________ 

                                (серия, номер)                                                          (когда, кем)

«___»_______20     года   



                 ___________________________

                                                                                                                                                    подпись   родителя (законного представителя)

Выдача директором  образовательного учреждения уведомления о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников (15 минут)





Внесение директором  образовательного учреждения сведений о ребенке в Книгу учета будущих воспитанников (30 минут)





Рассмотрение заявления директором  образовательного учреждения оказание муниципальной услуги (15 мин)





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (15 м.)








Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (5- 15 м.)








Постановка на учет ребенка в образовательное учреждение (1 час)











зачисление ребенка в образовательное учреждение (2 дня при наличии вакансии)








Рассмотрение заявления директором  образовательного учреждения оказание муниципальной услуги (15 мин)








Уведомление директором  образовательного учреждения заявителя о наличии вакансии в образовательном учреждении (15 минут)








Издание приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение (1 день)





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (15 м.)








Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (5- 15 м.)








предоставление информационных материалов в форме устного информирования (15 минут)








предоставление информационных материалов в форме письменного информирования (5 дней)











Предоставление    информации    в    форме устного информирования осуществляется путем предоставления консультации по интересующему заявитель вопросу в части информации


об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 





Передача заявления заместителю директора образовательного учреждения по учебной деятельности (1 час)





Заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности осуществляет подготовку путем копирования документов и письменной информации (2 дня)





Письменная информация и копии документов передаются директору образовательного учреждения для согласования и подписи 


(1 день)








Директор образовательного учреждения согласовывает и подписывает информацию, заверяет копии документов (1 день)





Сотрудник, осуществляющий прием граждан полученную информацию незамедлительно отправляет заявителю посредством электронной почты либо направляет заявителю по указанному в заявлении адресу почтой в течении 1 дня.





Письменная информация и заверенные копии документов передаются сотруднику, осуществляющему прием граждан (1 час)





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (15 м.)








Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (5- 15 м.)








предоставление информационных материалов в форме устного информирования (15 минут)








предоставление информационных материалов в форме письменного информирования (5 дней)











Предоставление    информации    в    форме устного информирования осуществляется путем предоставления консультации по интересующему заявитель вопросу в части информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 





Передача заявления заместителю директора образовательного учреждения по учебной деятельности (1 час)





Заместитель директора образовательного учреждения по учебной деятельности осуществляет подготовку путем копирования документов и письменной информации (2 дня)





Письменная информация и копии документов передаются директору образовательного учреждения для согласования и подписи 


(1 день)








Директор образовательного учреждения согласовывает и подписывает информацию, заверяет копии документов (1 день)





Сотрудник, осуществляющий прием граждан полученную информацию незамедлительно отправляет заявителю посредством электронной почты либо направляет заявителю по указанному в заявлении адресу почтой в течении 1 дня.





Письменная информация и заверенные копии документов передаются сотруднику, осуществляющему прием граждан (1 час)





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (15 м.)








Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (5- 15 м.)








Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости (7 дней)











Предоставление информации заявителю


 (4 дня)








Принятие решения о предоставлении услуги (1 день)





Передача заявления руководителю образовательного учреждения оказание муниципальной услуги (1 час)





Издание приказа о предоставлении услуги образовательным учреждением (1 день)





Отказ в предоставлении услуги (1 день)








