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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

 АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	  22.08.2012                   
	               ст. Преградная
	    №   364


Об утверждении административных  регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным казенным учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию муниципальных услуг,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

       1. Утвердить административные регламенты муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  по предоставлению муниципальных услуг: 

1.1. «Зачисление в образовательные учреждения Урупского муниципального района»  согласно приложению 1.

1.2. «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Урупского муниципального района» согласно приложению 2.

1.3. «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в Урупском муниципальном районе» согласно приложению 3.

1.4. «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района» согласно приложению 4.

1.5. «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов» согласно приложению 5.

1.6. «Организация предоставления дополнительного образования детей» согласно приложению 6. 
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1.7. «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования» согласно приложению 7.

1.8. «Прием и рассмотрение обращений граждан в отделе образования администрации Урупского муниципального района» согласно приложению 8.

1.9. «Прием документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной   категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» согласно приложению 9.

1.10. «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах  учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению 10.

1.11.«Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района»  согласно приложению 11.

   2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

            3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Урупского муниципального района С.К. Аджиева.

Глава администрации

Урупского муниципального района



                              А.П. Шутов
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	Приложение 1 

 к постановлению администрации Урупского муниципального района от  22.08.2012  № 364 


   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные учреждения Урупского муниципального района»

      1. Общие положения

 
Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Зачисление  в  образовательные  учреждения Урупского муниципального района» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 


1.1. Наименование муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные учреждения Урупского муниципального района» (далее  Услуга). 


1.2.Наименование органа, предоставляющего Услугу  


Предоставление  Услуги  осуществляется муниципальными казенными образовательными учреждениями  Урупского муниципального района (Приложение 4)


1.3.Описание заявителей, имеющих право на  предоставление  Услуги


Получателями Услуги являются: при  зачислении  в муниципальные казенные образовательные  учреждения, реализующие  основную  программу  дошкольного образования: 

-  родители  (законные  представители),  имеющие  несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом образовательного учреждения; 

при зачислении в общеобразовательные учреждения:  

-    родители  (законные  представители),  имеющие  несовершеннолетних детей,  достигших  возраста  шести  лет  шести  месяцев,  при  отсутствии противопоказаний  по  состоянию  здоровья,  но  не  позже  достижения  ими возраста  восьми  лет. По  заявлению  родителей  (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием  детей  в  образовательные  учреждения  для  обучения  в  более  раннем или более позднем возрасте.  


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


Приём на конкурсной основе не допускается. Требование  обязательности общего  образования  применительно  ко всем  обучающимся  и  сохраняет  силу  до  достижения  ими  возраста восемнадцати  лет,  если  соответствующее  образование  не  было  получено обучающимися ранее. 


 При  зачислении  в  муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей: 

· родители  (законные  представители),  имеющие  несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения.


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

2.1.  Порядок  информирования  о  правилах предоставления  Услуги: 

2.1.1. Информация о местонахождении образовательных учреждений можно получить  у  должностного  лица  отдела  образования,  ответственного  за исполнение муниципальной функции, в том числе по телефону, а также на сайте Урупского муниципального района.   

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления Услуги можно получить  у  должностного  лица  отдела образования,  ответственного  за исполнение муниципальной функции, в том числе по телефону, а также на сайте Урупского муниципального района.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  Услуги. 


Информирование  о предоставлении  Услуги  осуществляется должностными  лицами  отдела образования,  ответственными  за предоставление Услуги. Должностные лица отдела образования, ответственные за исполнение муниципальной функции, осуществляют  информирование  по  следующим направлениям: 

- о местонахождении образовательных учреждений; 

-о  справочных  телефонах отдела образования,  образовательных учреждений; 

-  об  адресе  официального  сайта  Урупского муниципального района, отдела образования, образовательных учреждений; 

-  о  порядке  получения  информации  заинтересованными  лицами  по вопросам  предоставления  Услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются:    

- актуальность;     

- своевременность;           

- четкость в изложении материала;               

- полнота консультирования;      

- наглядность форм подачи материала;       

- оперативность предоставления информации. 

  Время  получения  ответа  при  индивидуальном  устном консультировании не должно превышать 30 минут. Информирование  заявителей  о предоставлении Услуги осуществляется в форме:           

− непосредственного  общения  заявителей  (при  личном  обращении,  либо по  телефону)  с  должностными  лицами  отдела  образования, образовательных  учреждений,  ответственных  за  консультацию,  по направлениям,  предусмотренным  пунктом  2.1.3.   Регламента; 

− информационных  материалов,  которые  размещаются  на  официальном сайте  в  сети  «Интернет»,  на  информационных  стендах,  размещенных  при входе в помещение отдела образования, образовательных учреждений. 


2.1.5.  Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия  должностных  лиц отдела образования с заявителями: 

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

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

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

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

2.1.6.  Информационные  стенды  в  учреждениях,  предоставляющих  Услугу, оборудуются  в  доступном  для  получателя  Услуги  месте и содержат следующую обязательную информацию:   

-  сведения о перечне исполняемых муниципальных функций; 

-  порядок  обжалования  действий  (бездействий)  и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции; 

-  почтовый  адрес,  в  т.ч.  адрес  Интернет-сайта,    номера  телефонов, электронной  почты,  график  работы  образовательного  учреждения, отдела образования администрации  Урупского муниципального района;   

− перечень  документов,  которые  заявитель  должен  представить  для предоставления Услуги; − образцы  заявлений  о  постановке  на  учет  будущих  воспитанников (приложение  1); 

− образцы  заявлений о приеме  в  муниципальное казенное образовательное учреждение  (приложение  2); 

− перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги; 

− Регламент; 

− необходимая  оперативная  информация  о  предоставлении  Услуги. 


При изменении  условий и порядка предоставления Услуги, информация об  изменениях  должна  быть  выделена  цветом  и  пометкой «Важно».  Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной функции, размещаются при входе в помещение отдела образования, образовательных учреждений. 


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые  и  функциональны,  рекомендуется  оборудовать стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.   Текст  

материалов,  размещаемых  на  стендах,  должен  быть  напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.2. Правовые основания предоставления Услуги. 

 Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
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- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001             № 195-ФЗ; 

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

- Федеральным законом  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом  от 9.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

-Федеральным  законом    от  03.07.1998   №  124-ФЗ  «Об  основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

-Типовым  положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.03.2010  № 196; 

-Типовым  положением  о  дошкольном  образовательном  учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации  от 12.09.2008  № 666 ; 

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования  детей,  утвержденным  постановлением  Правительства Российской Федерации  от  07.03.1995  № 233; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом Урупского муниципального района; 

- Положением муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района  Карачаево — Черкесской Республики»

2.3.   Результат предоставления  Услуги 

Результатами предоставления Услуги при зачислении в муниципальные казенные образовательные  учреждения, реализующие  основную   программу  дошкольного образования является: 

-  договор  между  образовательным  учреждением  и  родителями  (законными представителями) либо между образовательным учреждением и одним  из  родителей  (законным  представителем)  ребёнка,  подписание которого  является  обязательным  для  обеих  сторон.  Указанный  договор содержит  права,  

обязательства  и  ответственность  образовательного учреждения  и  родителей  (законных  представителей)  ребенка,  длительность пребывания,  режим  посещения,  а  также  порядок  и  размер  платы  за содержание ребенка в образовательном учреждении; 

при зачислении в общеобразовательное учреждение: 
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-  приказ  о  зачислении  несовершеннолетнего  ребенка  в  муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение  и  организация  обучения  до  получения  обязательного общего образования;


при  зачислении  в  муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей: 

-  приказ  о  зачислении  несовершеннолетнего  ребенка  в  муниципальное  казенное образовательное  учреждение  и  организация  обучения  до  получения документа  установленного  образца  или  справки  учреждения дополнительного образования о получении Услуги в полном объеме. 

2.4. Срок предоставления  Услуги: 


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


Срок подачи заявлений о постановке в очередь будущих воспитанников в  муниципальное казенное   образовательное  учреждение, реализующего  основную образовательную программу дошкольного образования: 

- срок  подачи  заявления  в  образовательное  учреждение  устанавливает само учреждение. Подача заявления возможна в течение всего календарного года; 

-  подача заявлений о постановке в очередь будущих воспитанников в отделе образования осуществляется каждый понедельник с 16.00  до 17.00 . 

-  прием  детей  в  дошкольные  учреждения  осуществляется  в  период комплектования дошкольных учреждений (в августе  текущего года), а также в  течение  всего  календарного  года  при  наличии  свободных  мест  в дошкольном  учреждении,  в  соответствии  с  уставом  образовательного учреждения. 


При зачислении в общеобразовательное учреждение: 

- подача заявления возможна в течение всего календарного года;  

- прием заявлений для зачисления в первый класс осуществляется с 1 апреля по мере поступления заявлений от родителей (законных представителей);  

- рассмотрение принятого  заявления с представленными, согласно перечню, документами  и  принятие  решения  о  зачислении  производится администрацией  муниципального казенного   образовательного  учреждения  не позднее  30  августа  каждого  года  для  учащихся  1-ых  классов,  для поступивших в течение учебного года – в день обращения. 

  
 При  зачислении  ребенка  в  муниципальное казенное  образовательное учреждение  руководитель обязан ознакомить родителей  (законных представителей) с уставом  образовательного  учреждения  и  другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и  процесса  предоставления Услуги  и  образовательного процесса. 

     
На  каждого  гражданина,  принятого  в  муниципальное казенное  образовательное  учреждение,  ранее  нигде  не  обучавшегося,  заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.  


При зачислении в муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей: 

   -     подача заявлений возможна в течение всего календарного года; 

   -    прием заявлений и зачисление в учреждение производится, как правило, до 15 сентября, оформляется приказом руководителя учреждения и в течение всего 
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календарного года при наличии свободных мест. 


Деятельность детей в учреждении осуществляется в одновозрастных и разновозрастных  объединениях  по  интересам  (клуб,  студия,  ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие). Каждый  ребенок  имеет  право  заниматься  в  нескольких  объединениях, менять их. Списочный  состав  детских  объединений  учреждения  оформляется приказом руководителя учреждения. Контингент детей  в  учреждении  определяется дважды  в  год, на начало каждого  учебного  полугодия,  и  утверждается  приказом  руководителя учреждения. 

2.5.  Перечень  документов,  необходимых  для предоставлении  Услуги: 

  При  приеме  в  муниципальное казенное образовательное  учреждение, реализующее  основную  образовательную  программу  дошкольного образования: 

- путевка отдела образования при приеме в муниципальное казенное образовательное учреждение;  

- медицинское заключение; 

-  документ (копия),  удостоверяющий  личность  одного  из  родителей  (законных представителей), ребенка; 

- протокол заседания комиссии при зачислении в муниципальное казенное образовательное учреждение . 

 
При зачислении в общеобразовательное учреждение: 

-  заявление  (приложение 2)  о  приеме  в  общеобразовательное  учреждение.  К  заявлению  о приеме  в  образовательное  учреждение  прилагаются  следующие документы:   

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка; 

- документ (копия), удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), ребенка.  

  
Для  формирования  личного  дела  обучающегося    дополнительно предоставляются: 

- фотография ребенка.  

При  зачислении  в  муниципальное казенное  образовательное  учреждение дополнительного образования детей: 

-  заявление  (приложение 3) о приеме в муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей; 

-  сведения о родителях заявителя, медицинское заключение. 

 
 Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,  можно  получить  у  должностного  лица  отдела   образования, ответственного  за  предоставление   Услуги,  или  в образовательном учреждении. 

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

Датой  обращения  и  представления  документов  является  день регистрации документов лицом, ответственным за приём документов. 


Предоставляются  оригиналы  документов  либо  их  заверенные  копии.  В случае  предоставления копии документов лицо, образовательного  учреждения, ответственное  за  приём  документов,  самостоятельно  заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 
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Продолжительность приема  гражданина у сотрудника муниципального казенного  образовательного  учреждения,  осуществляющего  прием документов, при подаче  документов  для  получения   Услуги  не  должна превышать 15 минут.  

2.6. Основанием для отказа в предоставлении Услуги может быть отсутствие свободных мест в учреждении. 

2.7. Основания для отказа в приёме документов


Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставления  Услуги


Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к  местам предоставления  Услуги. 

-  места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

-  помещения,  в  которых  исполняется муниципальная функция, должны содержать  информационные  стенды,  оформленные  в  соответствии  с требованиями  Регламента; 

-  помещения,  в  которых  исполняется муниципальная функция,  должны содержать места  для  ожидания  приёма  заявителями,  которые  должны  быть оборудованы  местами  для  сидения,  а  также  столами  (стойками)  для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

-  в  образовательных  учреждениях помещения  должны соответствовать Санитарно эпидемиологическим правилам СанПиН, требованиям  к исполнению  Услуги. 


В образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования, в первую очередь принимаются дети: 

-  малообеспеченных  одиноких  родителей  при  условии  предоставления соответствующих подтверждающих документов; 

-  родителей-инвалидов I и II групп; 

-  находящиеся под опекой.   

   Порядок  внеочередного  и  первоочередного предоставления места устанавливается законодательством Российской Федерации. 


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

проживания. Иностранные  граждане  пользуются  в  Российской Федерации  правом  на получение  образования  наравне с гражданами  Российской  Федерации  на основании  Федерального Закона  «О  правовом  положении  иностранных граждан в Российской Федерации» от 25.07.2002  № 115 –ФЗ. 


При  зачислении  в  образовательные  учреждения  не  допускаются ограничения  в  зависимости  от  пола,  расы,  национальности,  языка, 
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происхождения,  имущественного  и  должностного положения, места жительства, 

отношения к религии, убеждений,  принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения, а также других обстоятельств. 


За  несовершеннолетним  сохраняется  место  в  образовательном учреждении  в  случае  его  болезни,  прохождения  им  санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (законных представителей) ребенка. 

2.10. Показатели доступности и качества  Услуги


Регламент предоставления Услуги «Зачисление в образовательные учреждения Урупского муниципального района» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении  Услуги.


Качество  Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.


Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 


К показателям качества предоставления  Услуги относится:

1) полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями ее предоставления;

2) результативность предоставления Услуги в сфере общего образования по результатам оценки соответствия оказанной Услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.


Качественное предоставление Услуги в сфере общего образования характеризуют:

1) доступность, безопасность и эффективность начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

2) соблюдение требований к уровню подготовки выпускников (обучающихся) всех ступеней общего образования;

3) осуществление воспитательной деятельности;

4) выполнение государственного стандарта общего образования;

5) создание условий для всестороннего развития детей и подростков;

6) отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений технологии оказания услуги в сфере общего образования;

7) оптимальность использования ресурсов общеобразовательного учреждения;

8) удовлетворенность учащихся и их родителей педагогическим обслуживанием;

9) выполнение руководством общеобразовательного учреждения управленческих функций (анализ, планирование, организация, контроль, регулирование (коррекция).


Для  Услуги «Зачисление  в образовательные  учреждения  Урупского муниципального района» и определенных настоящим Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии 
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· необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

· режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

· улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых Услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте. 

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью Услуг в администрации  Урупского муниципального района.


Соответствие показателям качества Услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.


Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального казенного образовательного учреждения в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.11. Предоставление   Услуги в электронном  виде:


Предоставление Услуг в электронном виде осуществляется  с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.


Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Урупского муниципального района.


Заявителям предоставляется возможность на официальном сайте администрации Урупского муниципального района получить формы документов, необходимые для получения Услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования. Информирование заявителей о порядке получения Услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты отдела образования: ooaumr@list.ru или электронной почты образовательных учреждений (приложение 1).

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  Услуги: 


Предоставление  Услуги  включает  в  себя  выполнение  следующих административных процедур: 

-  выбор  родителями  (законными  представителями)  образовательного учреждения; 

-  приём  документов  от  граждан  для  приема  в  образовательное учреждение; 

-  рассмотрение принятого заявления и представленных документов; 

-  решение о приеме в  муниципальное казенное  образовательное учреждение. 

  Сотрудником  муниципального казенного образовательного  учреждения  лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для  приема в  муниципальное казенное образовательное учреждение.    
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3.2.  В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального казенного образовательного  учреждения  осуществляет  проверку  представленных документов  на наличие  всех  необходимых  документов  для приема,  в соответствии с перечнем. 

3.3.  Прием  учащихся  в    муниципальное казенное образовательное  учреждение оформляется  приказом руководителя. 

3.4. При зачислении ребенка в муниципальное казенное образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом  образовательного  учреждения  и  другими  документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги. 

3.5.  На  каждого  гражданина,  принятого  в  муниципальное казенное образовательное  учреждение,  ранее  нигде  не  обучавшегося, не посещавшего  аналогичное  учреждение,  заводится  личное  дело,  в котором хранятся  все документы.  

3.6.  Предоставление Услуги осуществляет персонал в соответствии со  штатным  расписанием,  соответствующим  типу  и  виду образовательного учреждения. Ответственный  за  оказание   Услуги  в  образовательном учреждении – руководитель образовательного учреждения.        

4. Контроль за предоставлением  Услуги


4.контроль осуществляется Министерством образования и науки  Карачаево — Черкесской Республики в рамках своих полномочий в соответствии с действующим законодательством. Надзор и контроль осуществляется в виде инспекционных проверок.


По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности образовательного учреждения. В зависимости от результатов проверки образовательного учреждения может быть назначена повторная проверка.


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

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по зачислению в образовательные учреждения Урупского муниципального района осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.
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Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в образовательные учреждения Урупского муниципального района доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  Услуги.

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

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

5.3. Заявитель в письменной форме в обязательном порядке указывает  наименование органа  местного  самоуправления, в которое направляет жалобу, или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или  должность  соответствующего  лица, а  также  свою  фамилию,  имя, отчество,  почтовый адрес, по которому  должны быть направлены  ответы,  уведомление о переадресации жалобы,  излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

   Требования  к  жалобе,  поданной  по  электронной  почте, аналогичны  требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В случае  необходимости  в  подтверждение  своих доводов  заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Жалоба  может  быть  подана  в  форме  устного  обращения  на  личном приеме  заявителей. Прием  заявителей  осуществляет  специалист отдела образования.  При  личном  приеме  заявитель  предъявляет  документ,  удостоверяющий его  личность.  Для  юридических  лиц  –  документ,  удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. Содержание  устной  жалобы  заносится  в  карточку  личного  приема заявителя.  В  случае,  если  изложенные  в  устной  жалобе  факты  и обстоятельства  являются  очевидными  и  не  требуют  дополнительной проверки,  ответ  на  жалобу,  с  согласия  заявителя,  может  быть  дан  устно  в ходе  личного  приема,  о  чем  делается  запись  в  карточке  личного  приема заявителя. 
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В остальных случаях дается письменный ответ. 


В  ходе  личного  приема  заявителю может  быть отказано  в  дальнейшем рассмотрении  жалобы,  если  ему  ранее  был  дан  ответ  по  существу поставленных в жалобе вопросов. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

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

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

________________  

81

 Приложение  1 к регламенту 

                                                                              В  отдел образования  

                                                        администрации Урупского муниципального района               

От __________________________________ 

__________________________________ 

проживающего (ей)__________________________ 

__________________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е

  Прошу поставить моего ребенка _________________________________ 

_________________________________________________________________ 

                                                    (Ф.И.О.,    дата рождения ребенка) 

 на очередь для получения места в детском саду _________________________              

Паспортные данные заявителя: серия __________ № _____________________ 

выдан_____________________________________________________________ 

                                                             (кем, когда) 

Ф.И.О. отца______________________________________________________ 

Место работы, должность ___________________________________________

Ф.И.О. матери____________________________________________________________

Место работы, 

должность__________________________________________________________ 

Дата _____________________ 

Подпись___________________ 
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                      Приложение 2 к  административному регламенту                                              

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЕМЕ В

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

             Директору муниципального  общеобразовательного учреждения                                         

                                                            от_____________________________   

                                                        Ф.И.О.  родителя (законного представителя) 

                                                         _____________________________________ 

                                                            проживающего по адресу: 

                                                           _______________________________                                         

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу принять:_________________________________________         

_____________________________________________________________ 

Ф.И.О., число, месяц, год рождения ребенка 

в  муниципальное  общеобразовательное  учреждение____________________     для  обучения  по  программе  начального  общего  образования.  (основного 

общего, среднего (полного) общего). 

  С  уставом,  лицензией  на  право  ведения  образовательной  деятельности, 

со  свидетельством  о  государственной  аккредитации,  основными 

образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими 

документами, регламентирующими осуществление образовательного процесса,  

Ознакомлены: 

 Поступающий_______________________________________________ 

 Родители (законные представители)_____________________________ 

 Перечень прилагаемых документов: 

Дата:                                                                                   Подпись:         
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Приложение 3 к административному регламенту 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЕМЕ В МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ.

Директору ________________________

____________________________
_____________________________,

Проживающего по адресу

_____________________________
_____________________________

Тел.__________________________

Место работы__________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребёнка (ФИО ребёнка)______________________

__________________________________________в детское объединение «_______________________________________________________».

Медицинских противопоказаний для посещения детского объединения дополнительного образования нет (если есть ограничения, указать какие)_____________________________________________________________

Статус семьи (полная, неполная, многодетная) нужное подчеркнуть

Дата                                                                                                 Роспись
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Приложение 4                                                                                                                               к административному регламенту

	 Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон раб.

Электронный адрес, сот тел. руководителя 

	1. Муниципальное казенное  общеобра-зовательное учреждение    «Лицей поселка Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногор-ский, ул. Москов-ская, 28   
	Алчаков           Магомет             Закерьяевич
	51-7-06,  licey09 <licey09@mail.ru> ,

9289251164

	2. Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1  поселка  Медногорский
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногор-ский, ул. Спортивная, 3
	Рубанова 

Лидия            Михайловна
	51-8-40 firstmednogorsk <firstmednogorsk@mail.ru>, 

9280333160

	3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа № 1  станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика,Урупский район ст. Урупский район Преградная, ул. Красная, 111  
	Потанова 

Светлана Юрьевна 
	6-13-32, 

6-20-93, <Potanova_S@mail.ru>, 

89889154330

	4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 2  станица  Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 69
	Мартыненко 

Любовь   Алексеевна
	6-23-76

 <hia78@mail.ru>, 

	5. Муниципальное казенное общеобразовательное уч-реждение «Средняя обще-образовательная школа № 3   станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район ст. Преград-ная,ул.Подгорная, 22
	Узденова 

Зарема Абдуловна
	6-16-08 <shk3-pr@mail.ru>,

9280259331

	6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  село  Уруп»
	 369262 ,Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он с. Уруп, ул. Красная, 30
	Фатнева 

Светлана Юрьевна
	54-1-24

 <urup09@mail.ru>, 

9283860971

	7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 1   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджиново, ул. Н. Василенко, 58а
	Михайличенко Надежда Васильевна
	41-3-94 <ksch-1@yandex.ru>

9289230326

	8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  №2   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджи-ново, ул. Крайняя, 1
	Гурин Виктор 

Валентинович
	41-2-21 <vikto-gurin@yandeks.ru>, 

9280298456

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа   аул Кызыл – Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район а. Кызыл-Уруп, ул.Красноамейская, 11
	Боташев 

Назир  

Ахматович
	6-38-54  <mousoshkizil-urup@mail.ru

9283963597

	9. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  село Предгорное»
	369284, Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Предгорное, ул. Садовая, 40


	Хубиев 

Али Хусеевич
	32-2-97 <mousoshpred@mail.ru>,

9283815068

	10. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение «Основная  (сменная) общеобразова-тельная школа станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 166 А
	Хабарова 

Любовь 

Викторовна 
	6-18-89, ososh09 <ososh09@mail.ru>, 



	11. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Основная общеобразо-вательная школа село Бескес»
	369273 Карачаево-Черкесская Респуб-лика, с. Курджино-во Урупский район 369273 с. Бескес,  

ул. Гагарина, 62


	Афанасьев 

Петр Павлович
	41-2-71

 <beskesskayashkola@yandex.ru>, 

	12. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика с. Курджиново,ул. Школьная,53


	Афанасьев

Максим Алексеевич 
	41-2-10 <MOYOOSHc.Kurdginovo@yandex.ru

	13. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Псемен»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Псемен, ул. Ставропольская, 3
	Псеунова 

Асият Мурадиновна
	41-5-70, <asia1963@mail.ru>

9283954299 

	14. Муниципальное казен ное общеобразовательное учреждение «Нача-льная общеобразова-тельная школа  село Пхия»
	369281 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Пхия, ул. Центральная
	Щелканова 

Татьяна Алексеевна
	6-14-07

	15. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа  село Рожкао»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика с. Рожкао, ул. Центральная 8
	Временно приостановлена
	6-14-07

	16. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Урупского муниципального района 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер.Комсамольский,23
	Эбзеева 

Айшат Юсуфовна
	6-13-48

9283959330

	17. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Урупского муниципального района 
	369281, Карачаево-Черкесская республика Урупский район п. Медногорский, ул. Спортивная,1
	Бабук Владимир Михайлович
	51-5-87

9283909849


_______________   
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Приложение 5 

к административному Регламенту 

БЛОК-СХЕМА  

последовательности административных процедур

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Выбор гражданами и (или) их родителями 

(законными представителями) образовательного учреждения
	
	

	
	
	
	
	

	
	Ознакомление граждан и (или) их родителей (законных 

представителей) с документам и,регламентирующими деятельность образовательного учреждения
	
	

	
	
	
	
	

	
	Прием заявления о зачислении и соответствующих документов 

от граждан и (или) их родителей (законных представителей)
	
	

	
	
	
	
	

	
	Проверка соответствия представленных документов Регламенту
	
	

	
	
	
	
	

	
	Рассмотрение представленных документов и заявления о зачислении, принятие решения
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Издание приказа директором о зачислении гражданина в данное общеобразовательное учреждение
	
	
	
	Отказ в зачислении, информирование гражданина и (или) его родителей о наличии свободных мест в других ОУ
	


______________________    
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	Приложение 2 

к постановлению  администрации Урупского   

муниципального района  от 22.08.2012 № 364                                                                           


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Урупского муниципального района».

1. Общие положения


Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Урупского муниципального района» (далее – Регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей Услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при оказании Услуги.


1.1. Наименование  муниципальной услуги.


 «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Урупского муниципального района» (далее - Услуга).


1.2. Органы местного самоуправления и учреждения, оказывающие  Услугу.


Полномочия по организации оказания Услуги возложены на отдел образования администрации Урупского муниципального района (далее – отдел образования).

Непосредственное оказание Услуги осуществляется следующими муниципальными казенными образовательными учреждениями:


- общеобразовательные учреждения (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования);


- вечернее (сменное) образовательное учреждение.

Перечень образовательных учреждений, оказывающих Услугу, приведен в приложении 1 к настоящему Регламенту.


1.3.Описание заявителей, имеющих право на предоставление Услуги.

Получателями Услуги являются граждане, имеющие право на получение бесплатного общего образования в соответствии с действующим законодательством.

II. Стандарт предоставления  Услуги


2.1. Порядок информирования об Услуге.


Информационное обеспечение по оказанию Услуги осуществляется отделом образования, а также муниципальными казенными  образовательными учреждениями. 
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Сведения о месте нахождения, номера телефонов и графике работы отдела образования размещены на сайте администрации Урупского муниципального района.  Информация о месте нахождения, номера телефонов  муниципальных казенных образовательных учреждений, предоставляющих Услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Для получения информации (или консультации) об Услуге граждане вправе обратиться непосредственно в муниципальные казенные образовательные учреждения или с использованием средств телефонной связи.

Если информация, полученная в муниципальном казенном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в отдел образования по адресу:

Карачаево-Черкесская Республика, Урупский муниципальный район, станица Преградная, улица Советская, 60.    График работы отдела образования: 

время начала работы: 09 часов 00 минут; 

время окончания работы: 17 часов 12 минут; 

перерыв: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно  получить  в  отделе   образования  по  телефону  6-14-07  либо  непосредственно в образовательных учреждениях. 


2.1.5. Справочные телефоны отдела образования: 

6-14-07   (приемная отдела образования); 

6-14-07   (начальник отдела образования); 

6-12-38(методист дошкольного  образования). 

6-13-65 (ведущий специалист по общему  образованию); 

6-21-47 (ведущий специалист по опеке и попечительству).


Информирование граждан об Услуге может также осуществляться через средства массовой информации (радио, телевидение, пресса),  оформления информационных стендов, размещающихся в муниципальных  казенных образовательных учреждениях.


Работник отдела образования или образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других работников. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не должно превышать 10 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в 
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письменном виде,  либо назначить другое удобное для гражданина время для 

устного информирования. 


Звонки от граждан по вопросу информирования об Услуге принимаются в соответствии с режимом работы отдела образования или образовательных учреждений. Время разговора не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования или образовательные учреждения осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.


Работник  отдела образования или образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.


Информационные стенды о Услуге в образовательных учреждениях вывешиваются в доступном для получателя Услуги месте и содержат следующие обязательные документы и информацию:

-        адрес местонахождения отдела образования, номера телефонов его работников, специалистов отдела образования;

-        устав образовательного учреждения;

-        лицензию на образовательную деятельность с приложением;

-        свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

-        образец заявления о приеме в образовательное учреждение;

-        иные документы в соответствии с действующим законодательством.


2.2. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание Услуги.

 
Услуга по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конвенция о правах ребенка;

-  Конституция Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях ; 

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

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

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

 - Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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 - Закон Российской Федерации от 07.02.92  . № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

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

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

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

-  Постановление Главного государственного санитарного врача РФ "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях" СанПиН 2.4.2.2821-10

-  Устав  Урупского муниципального района;

- Устав муниципального казенного общеобразовательного учреждения


2.3. Результат предоставления  Услуги

Конечным результатом оказания Услуги является получение гражданами общего образования.


2.4. Условия и сроки оказания Услуги.


Срок непосредственного оказания Услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. Нормативные сроки освоения основных образовательных программ определяются типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов либо соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.


Общее образование является обязательным. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.


Правила приема граждан в образовательные учреждения определяются учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации. Учредителем образовательных учреждений является администрация Урупского муниципального района (далее – Учредитель). Правила приема гарантируют соблюдение прав граждан в области образования.


Учредитель закрепляет за образовательными учреждениями микроучастки, с целью учета всех детей, проживающих на определенной территории и имеющих право на получение общего образования.


В образовательные учреждения принимаются все дети, не достигшие возраста 18 лет, проживающие на микроучастке, закрепленном за образовательным учреждением, и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, а также дети независимо от их места жительства при наличии свободных мест в образовательном учреждении. 


Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных 
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представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов.

Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


Количество классов в образовательном учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан, условий, созданных для осуществления образовательного процесса, и с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии.


Комплектование первых классов начинается с 1 апреля по мере поступления заявлений родителей.


В первый класс принимаются дети по достижению ими возраста семи лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) Учредитель в лице главы администрация Урупского муниципального района вправе разрешить прием детей в Учреждение в более раннем возрасте по рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии.


2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги.


Все дети, достигшие школьного возраста, зачисляются в первый класс образовательного учреждения независимо от уровня их подготовки.

Для зачисления ребенка в первый класс родители (законные представители) предоставляют в Учреждение следующие документы:

1)        заявление о приеме ребенка в Учреждение;

2)        медицинскую карту ребенка;

3)        копию свидетельства о рождении ребенка;

4)        справку с места жительства ребенка;

5)        личное дело ребенка (при переходе в течение учебного года).


Документы, представленные родителями (законными представителями), регистрируются в журнале приема заявлений в первый класс. После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: 

· входящий номер заявления о приеме в образовательное учреждение;

· перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного за прием документов и печатью образовательного учреждения; сведения о сроках уведомления о зачислении в первый класс; 

· контактные телефоны для получения информации; телефон отдела  образования.


После окончания приема заявлений зачисление в образовательное учреждение оформляется приказом директора образовательного учреждения не позднее 30 августа текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей).


При приеме обучающихся во 2–9, 11-е классы образовательного учреждения родителям (законным представителям)  необходимо предоставить следующие документы:

1)        заявление родителей (законных представителей)   (Приложение 2); 
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2)        личное дело обучающегося (включая копию свидетельства о рождении ребенка, справку с места жительства, аттестат об основном общем образовании (при приеме в 11 класс));

3)       медицинскую карту обучающегося;

4)       выписку текущих отметок, заверенную печатью образовательного учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года).


При приеме обучающихся в 10 класс образовательного учреждения им необходимо предоставить следующие документы:


Для обучающихся, получивших основное общее образование в данном образовательном учреждении:

1)        заявление обучающегося;

2)        аттестат об основном общем образовании.


Для обучающихся, получивших основное общее образование в другом общеобразовательном Учреждении:

1)        заявление обучающегося;

2)        аттестат об основном общем образовании;

3)        медицинскую карту;

4)        копию свидетельства о рождении;

5)        справку с места жительства;

6)       личное дело и выписку текущих отметок, заверенную печатью образовательного учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года).

Зачисление обучающихся в Учреждение оформляется приказом директора Учреждения.


Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в отрытую (сменную) общеобразовательную школу осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Урупского муниципального района и отдела  образования.

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения Услуги не должно превышать 10 минут.


Продолжительность приема документов у гражданина для получения Услуги не должна превышать 5 минут.


Освоение общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся. Выпускникам образовательного учреждения, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается документ государственного образца об уровне образования, заверенный печатью образовательного учреждения. Лицам, не завершившим основное общее, среднее (полное) общее образование, не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


В соответствии со ст.19 Федерального закона Российской Федерации «Об образовании» по решению педагогического совета образовательного учреждения 
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за совершенные неоднократно грубые нарушения устава образовательного учреждения допускается исключение из образовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет. Исключение обучающегося 

применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в образовательном учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников образовательного учреждения, а также нормальное функционирование образовательного учреждения. Решение об исключении обучающегося, не получившего общего образования, принимается  с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Урупского муниципального района. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации администрация Урупского муниципального района и органа опеки и попечительства.


Образовательное учреждение незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающегося из образовательного учреждения его родителей (законных представителей) и  отдел образования администрации  Урупского муниципального района.

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с отделом образования и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из образовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.


2.6. Перечень оснований для отказа в приёме документов

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.


2.7. Перечень оснований для отказа в оказании  Услуги.

Основанием для отказа в предоставлении Услуги являются:

- недостижение ребенком возраста семи лет на начало учебного года (1 сентября);

- противопоказания по состоянию здоровья;

- отсутствие свободных мест в образовательном учреждении.


В случае отсутствия свободных мест в образовательном учреждении отдел  образования предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в других образовательных учреждениях на территории администрации Урупского муниципального района и обеспечивает прием детей в другое образовательное учреждение.


2.8. Требования к платности предоставления  Услуги

Услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Требования к местам предоставления  Услуге и другие положения.


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


Содержание образования в Учреждении определяется образовательными 
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программами, утверждаемыми и реализуемыми Учреждением самостоятельно. Основная общеобразовательная программа начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивает реализацию федерального 

государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида Учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся. Основная образовательная программа разрабатывается на основе соответствующих примерных основных образовательных программ и должна обеспечивать достижение обучающимися результатов освоения основных образовательных программ, установленных соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.


Помещения для оказания Услуги в образовательных учреждениях должны соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях», СанПиН «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работ».


2.10. Показатели доступности и качества  Услуги


Регламент предоставления Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении Услуги.

Качество Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.


Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 


К показателям качества предоставления Услуги относится:

1) полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями ее предоставления;

2) результативность предоставления Услуги в сфере общего образования по результатам оценки соответствия оказанной Услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.


Качественное предоставление Услуги в сфере общего образования характеризуют:

1) доступность, безопасность и эффективность начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

2) соблюдение требований к уровню подготовки выпускников (обучающихся) всех ступеней общего образования;

3) осуществление воспитательной деятельности;

4) выполнение государственного стандарта общего образования;

5) создание условий для всестороннего развития детей и подростков;

6) отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений технологии оказания Услуги в сфере общего образования;

7) оптимальность использования ресурсов общеобразовательного учреждения;
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8) удовлетворенность учащихся и их родителей педагогическим обслуживанием;

9) выполнение руководством общеобразовательного учреждения управленческих функций (анализ, планирование, организация, контроль, регулирование (коррекция)).


 Доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

- режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых Услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;


Соответствие показателям качества Услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.


Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального казенного  общеобразовательного учреждения в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

Предоставление Услуги в электронном виде:


Предоставление Услуг в электронном виде осуществляется  с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.


Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Урупского муниципального района.


Заявителям предоставляется возможность на официальном сайте администрации Урупского муниципального района получить формы документов, необходимые для получения Услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования. Информирование заявителей о порядке получения Услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты отдела образования: ooaumr@list.ru или электронной почты образовательных учреждений (приложение 1).

III. Административные процедуры


3.1. Описание последовательности действий при осуществлении оказания Услуги.

Процесс оказания  Услуги включает в себя ряд процедур:

1) Прием документов от граждан работником образовательного учреждения ответственным за их прием и проверка наличия всех документов в соответствии с настоящим Регламентом.
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При приеме гражданина в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2)      Издание приказа директором образовательного учреждения о зачислении: для вновь скомплектованных 1 и 10 классов – не позднее 30 августа, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3)      Оказание гражданам Услуги работниками образовательного учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями. Ответственность за оказание Услуги и ее качество несет директор образовательного учреждения.

4)      Прохождение обязательной государственной (итоговой) аттестации выпускниками образовательного учреждения в соответствии с настоящим Регламентом.

5)      Выдача образовательным учреждением документа государственного образца об уровне образования, или справки установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

IV. Формы контроля за предоставлением Услуги


4.контроль существляется Министерством образования и науки  Карачаево — Черкесской Республики в рамках своих полномочий в соответствии с действующим законодательством. Надзор и контроль осуществляется в виде инспекционных проверок.


По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности образовательного учреждения. В зависимости от результатов проверки образовательного учреждения может быть назначена повторная проверка.


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

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
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4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги


Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении Услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления 

Услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), устно, письменно либо по телефону к директору, заместителям директора, специалистам отдела образования через:

- приемную отдела образования с понедельника по пятницу с 900 до 1700, перерыв на обед с 1300 до 1400;

- посредством встреч руководства района с населением.


При обращении граждан устно к директору, заместителям директора, специалистам отдела образования, ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 30 календарных со дня регистрации обращения.
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В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- полное наименование образовательного учреждения;

- предмет обращения;

- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.


В случае если в письменном обращении граждан, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О чём уведомляется гражданина, направившее обращение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения гражданина.


В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом гражданина. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней.

Если в письменном обращении гражданином не указаны обязательные реквизиты, ответ на обращение не даётся.


В случае поступления обращения во время встреч руководства района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос может быть дан устно или в течение 30 календарных дней доводится до обратившихся граждан почтовым отправлением.

_________________
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Приложение 1

к административному регламенту

	 Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон раб.

Электронный адрес, сот тел. руководителя 

	1. Муниципальное казенное  общеобра-зовательное учреждение    «Лицей поселка Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногорский, ул. Московская, 28   
	Алчаков Магомет Закерьяевич
	51-7-06,  licey09 <licey09@mail.ru> ,

9289251164

	2. Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1  поселка  Медногорский
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногорский, ул. Спортивная, 3
	Рубанова 

Лидия Михайловна
	51-8-40 firstmednogorsk <firstmednogorsk@mail.ru>, 

9280333160

	3. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа № 1  станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика,Урупский район ст. Урупский район Преградная, ул. Красная, 111  
	Потанова 

Светлана Юрьевна 
	6-13-32, 

6-20-93, <Potanova_S@mail.ru>, 

89889154330

	4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 2  станица  Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 69
	Мартыненко 

Любовь Алексеевна
	6-23-76

 <hia78@mail.ru>, 

	5. Муниципальное казенное общеобразовательное уч-реждение «Средняя обще-образовательная школа № 3   станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район ст. Преград-ная,ул.Подгорная, 22
	Узденова 

Зарема Абдуловна
	6-16-08 <shk3-pr@mail.ru>,

9280259331


	6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  село  Уруп»
	 369262 , Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он с. Уруп, ул. Крас-ная, 30
	Фатнева 

Светлана Юрьевна
	54-1-24

 <urup09@mail.ru>, 

9283860971

	7. Муниципальное казен-ное общеобразовательное учреждение «Сред-няя общеобразовательная школа  № 1   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджиново, ул. Н. Василенко, 58а
	Михайличенко 

Надежда Васильевна
	41-3-94 <ksch-1@yandex.ru>, 

9289230326

	8. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  №2   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджи-ново, ул. Крайняя, 1
	Гурин Виктор 

Валенти-нович
	41-2-21 <vikto-gurin@yandeks.ru>, 

9280298456

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа   аул Кызыл – Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район а. Кызыл-Уруп, ул. Красноармейская, 11
	Боташев 

Назир  Ахматович
	6-38-54  <mousoshkizil-urup@mail.ru>

9283963597

	9. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  село Предгорное»
	369284, Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Предгорное, ул. Садовая, 40
	Хубиев 

Али Хусеевич
	32-2-97 <mousoshpred@mail.ru>,

9283815068

	10. Муниципальное казенное общеобразо-вательное  учреждение «Основная  (сменная) общеобразовательная школа станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 166 А
	Хабарова 

Любовь Викторовна 
	6-18-89, ososh09 <ososh09@mail.ru>, 



	11. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Основная общеобразовательная школа село Бескес»
	369273 Карачаево-Черкесская Респуб-лика, с. Курджиново Урупский район 369273 с. Бескес,  

ул. Гагарина, 62
	Афанасьев 

Петр Павлович
	41-2-71

 <beskesskayashkola@yandex.ru>, 

	12. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика с. Курджиново,ул.Школьная, 53 


	Афанасьев

Максим Алексеевич 
	41-2-10 <MOYOOSHc.Kurdginovo@yandex.ru

	13. Муниципальное казен-ное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Псемен»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Псемен, ул. Ставропольская, 3


	Псеунова 

Асият 

Мурадиновна
	41-5-70, <asia1963@mail.ru>

9283954299 

	14. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа  село Пхия»
	369281 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Пхия, ул. Центральная 


	Щелканова 

Татьяна 

Алексеевна
	6-14-07

	15. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа  село Рожкао»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика с. Рожкао, ул.Центральная 8
	Временно приостановлена
	6-14-07

	16. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Урупского муниципального района 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер. Комсамольский, 23
	Эбзеева 

Айшат 

Юсуфовна
	6-13-48

9283959330

	17. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Урупского муниципального района 
	369281, Карачаево-Черкесская республика Урупский район п. Медногорский, ул. Спортивная,1
	Бабук 

Владимир Михайлович
	51-5-87

9283909849


_______________ 
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Приложение 2  

к административному  регламенту 

 Директору муниципального казенного

                                                                 общеобразовательного учреждения

                                                            от_____________________________

                                                                                            Ф.И.О.  родителя

(законного представителя)

___________________________________________

                                                            проживающего по адресу:

                                                           _______________________________

                                                           _______________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е.

Прошу принять:_______________________________________________

_____________________________________________________________ 

Ф.И.О., число, месяц, год рождения ребенка в муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение____________________ для обучения по программе начального общего образования. (основного общего, среднего (полного) общего).

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими осуществление образовательного процесса, ознакомлены.

Поступающий_______________________________________________ 

Родители (законные представители)_____________________________ 

Перечень прилагаемых документов: 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Выбор гражданами и (или) их родителями 

(законными представителями) образовательного учреждении
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ознакомление граждан и (или) их родителей (законных 

представителей) с документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения
	
	
	

	
	
	
	
	

	Прием заявления о зачислении и соответствующих документов от граждан и (или) их родителей (законных представителей)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Проверка соответствия представленных документов Регламенту
	
	

	
	
	
	
	

	
	Рассмотрение представленных документов и заявлении о зачислении, принятие решения
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Издание приказа директором о зачислении гражданина в данное общеобразовательное учреждение
	
	Итоговая аттестация и выдача 

ОУ документа государственного образца об образовании
	


_____________________    
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	Приложение  3   

к постановлению администрации Урупского муниципального района от 22.08.2012 № 364


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием  заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в Урупском муниципальном районе»

1. Общие положения

 Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги (далее – Услуга) «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  в Урупском муниципальном районе» разработан в целях повышения качества предоставления Услуги по учету детей дошкольного возраста  (до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения (далее — в дошкольные учреждения) согласно приложению 1 и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению Услуги.

Услуга предоставляется в форме учета детей для определения в дошкольное  учреждение.

1.1. Наименование Услуги

Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в Урупском муниципальном районе

1.2. Наименование органа местного самоуправления предоставляющего  Услугу

1.2.1. Услугу предоставляет отдел образования администрации Урупского муниципального района (далее – отдел образования).

Администрация Урупского муниципального района организует и контролирует деятельность отдела  образования по предоставлению  Услуги.

1.2.2. Детский врач поликлиники муниципального лечебно-профилактического учреждения «Урупская центральная районная  больница» выдает медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения  дошкольного  учреждения.

1.2.3. Муниципальная психолого-медико-педагогическая комиссия выдает заключение, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии), с указанием образовательного маршрута.

1.3. Описание заявителей

1.3.1. Заявителями являются семьи, имеющие детей дошкольного возраста от 0 до 7 лет, проживающие на территории Урупского муниципального района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, 
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состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление Услуги.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Порядок информирования о правилах  предоставления Услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Услуги размещается непосредственно в помещениях отдела  образования, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах отдела образования, в средствах массовой информации. 

2.1.2. Место нахождения отдела  образования, предоставляющего Услугу:

· отдел образования администрации Урупского муниципального района: Карачаево-Черкесская Республика, Урупский мунийципальный район, ст. Преградная, ул. Советская, 60  тел. (код 887876), 6-14-07, факс 6-14-07, адрес электронной почты : ooaumr@mail.ru
2.1.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела образования  размещаются при входах  в помещения отдела образования.

· Информация о процедуре предоставления Услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в отдел образования, по номерам телефонов, размещается на интернет-сайте администрации Урупского муниципального района.

· Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

· Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги производится методистом отдела образования (при личном обращении, по телефону, письменно).

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

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7 Информационные материалы  находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей.

2.1.8. В любое время с момента приема документов на предоставление Услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении Услуги при
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помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения отдела образования.

2.1.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления Услуги даются специалистами, предоставляющими Услугу.

2.1.10. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

18. перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектность  представленных документов;

19. источник получения документов, необходимых для получения Услуги;

20. время приема документов;

21. сроки предоставления Услуги;

22. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

2.1.11. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.1.12. Часы приема заявителей отделом образования  на предоставление Услуги:

    
понедельник                  с 14.00 до 17.00

   
среда                  
     с  9.00 до 13.00

пятница                 
     с 9.00 до 13.00

2.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  предоставление Услуги

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации ;

· Конвенцией о правах ребенка ; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Федеральным законом  от 27.07.  2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 9. 02. 2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

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

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

· Постановлением Правительства Российской Федерации  от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
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· Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005                   № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Приказом отдела образования администрации Урупского муниципального района от 04.03.2009  № 40 «О комплектовании дошкольных учреждений Урупского муниципального района».

2.3. Результат предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги могут являться:

· постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления дошкольные образовательные учреждения,

· отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения,

· снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет),                                       

· выдача путевки в дошкольное  учреждение.

Процедура предоставления Услуги завершается предоставлением Услуги, отказом в предоставлении Услуги либо прекращением предоставления Услуги.

2.4. Сроки предоставления Услуги

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении Услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами отделом образования.

Решение о прекращении предоставления Услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда отделу образования стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления Услуги.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги либо приостановления (прекращения) предоставления Услуги

2.5.1. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:

· отсутствие оригинала и копии свидетельства о рождении;

· отсутствие оригинала и копии паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;

· отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения  дошкольного  учреждения.;

· отсутствие заключения муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную 

отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии).

2.5.2. Основанием для прекращения предоставления Услуги является:                                                                                                                                            - выезд на постоянное место жительство за пределы района;
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- утрата заявителем права на предоставление Услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на Услугу.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем

2.6.1. Для предоставления Услуги представляются следующие документы:

· заявление от родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку в учреждениях, предоставляющих Услуги дошкольного образования, в письменной форме;

· оригинал и копия свидетельства о рождении;

· оригинал и копия паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения  дошкольного  учреждения;

· оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение Услуги); 

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии).

2.6.2. Справки, представляемые заявителями для предоставления Услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

2.7. Основания отказа в приеме документов

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.

  2.8. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги

Услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Требования к местам предоставления Услуги

2.9.1. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном  для работы с потребителями Услуги.

Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников отдела образования.

2.9.2. Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением Услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
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2.9.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     2.9.4. В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.9.5. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 22.07.2010  № 91".

Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

2.9.6. Помещения отдела образования администрации Урупского муниципального района, предоставляющего Услугу, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской),  содержащей:

- наименование уполномоченного органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы;

- адрес официального интернет-сайта;

· телефонные номера и адреса электронной почты  отдела образования.

 2.9.7. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.10. Показатели доступности и качества Услуги

Регламент предоставления Услуги  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении Услуги.

Качество Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для Услуги  и определенных настоящим Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта;

· улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте.

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью Услуг.

Показатели качества  и эффективности Услуги :
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· удовлетворенность получателей Услуги от процесса получения  Услуги и ее результата;

· соответствие требованиям Регламента;

· количество заявителей, получивших Услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана консультационная помощь;

· количество заявителей, получивших Услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;

· результаты служебных проверок;

· исполнительская дисциплина;

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального казенного  образовательного учреждения в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.11. Предоставление Услуги в электронном виде

Предоставление Услуг в электронном виде – предоставление  Услуг с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации об Услуге, порядок получения Услуги и адреса мест приема документов для предоставления Услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Урупского муниципального района.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения Услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе официального сайта администрации. Информирование заявителей о порядке получения Услуги  возможно  в 

электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: ooaumr@list.ru  

3. Административные процедуры 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения,
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- рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения,

- принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения,

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения,

- снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).

3.2. Описание последовательности действий при приеме заявления и  документов  для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление Услуги является личное обращение заявителя  с документами, необходимыми для предоставления Услуги.

3.2.2. методист  отдела образования, ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 1.5.2. настоящего Регламента.

Максимальный срок проверки документов составляет 5 минут.

3.2.3. При личном обращении заявителя при отсутствии необходимых документов документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.2.4. Методист, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия", состоящую не более чем из 12 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представленных документов.

         3.2.5. Методист, ответственный за прием документов, вносит  данные в журнал учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· регистрационный номер заявления;

· дата приема заявления;

· основания для льготного определения в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение;

· отметка о выдаче путевки или снятии с учета (муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения, номер путевки, дата выдачи).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.2.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

3.2.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги и соответствующих документов не должно превышать 40 минут.
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3.2.8. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

3.2.9. Рабочее место работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

3.2.10. Место расположение специалиста, осуществляющего Услугу: Карачаево -Черкесская Республика, Урупский  муниципальный район, ст. Преградная, ул. Советская 60, отдел образования администрации Урупского муниципального района, кабинет № 13.

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и  документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения

         3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении Услуги является запись в журнале учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения.

3.3.2. Методист, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) Услуги.

Максимальный срок выполнения проверки одного пакета документов составляет 5 минут.

3.4. Описание последовательности действий при принятии решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения

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

3.4.2. Методист, ответственный за исполнение процедуры отказа в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольное образовательное учреждение, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.3.1. настоящего Регламента, отказывает в предоставлении Услуги.

3.5. Описание последовательности действий при постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения

3.5.1. Основанием для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения является принятие решения о предоставлении Услуги.

3.5.2. Методист, ответственный за предоставление Услуги, вносит необходимую информацию в программный комплекс.

3.5.3. С помощью программного комплекса формирует списки получателей Услуги и в порядке делопроизводства направляет их в дошкольные образовательные учреждения для предоставления Услуги.

3.5.4. На основании сформированных списков получателей Услуги методист, ответственный за предоставление Услуги, выдает путевку в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение. 

114

3.6. Описание последовательности действий при снятии с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения

3.6.1. Основанием для снятия с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.3.2. настоящего Регламента.

3.6.2. Методист отдела  образования, ответственный за прекращение предоставления Услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.3.2. настоящего Регламента, прекращает предоставление Услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс и в течение 5 дней с даты принятия. Максимальный срок выполнения действия на прекращение предоставления Услуги в отношении одного получателя составляет 10 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению приема  заявлений, постановке на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации  по приему  заявлений, постановке на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:
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- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц отдела образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы администрации Урупского муниципального района, заместителя главы администрации, курирующего  вопросы образования.

5.3. Должностные лица отдела образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайте администрации Урупского муниципального района.

Методист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении Услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым    решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых 
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заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим ее заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом отдела образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

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

5.6. Если в письменном обращении нет фамилии заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  в связи с ранее направленными обращениями  руководитель отдела образования, иное уполномоченное на то должностное лицо,  вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел образования.
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Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

___________________   
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Приложение 1 к  административному регламенту 

Сведения о муниципальных казенных дошкольных  образовательных учреждениях 

Урупского муниципального района

	 Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон раб.

Электронный адрес, сот телефон руководителя 

	1. Муниципальное казенное образо-вательное учреж-дение «Детский сад  №1 «Огонек»  поселок Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика, Урупский район п. Медногорский,  ул. Бардина,13а
	Швалева 

Татьяна Васильевна
	52-4-07

9283886308



	2. Муниципальное казенное образовательное учреж-дение «Детский сад № 2 «Колокольчик» поселок Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская республика Урупский район п. Медногорский, ул. Бардина,11а
	Курилова 

Татьяна Михайловна 
	51-4-54

9283878638

	3. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Солнышко» село Уруп»
	369262,Карачаево-Черкесская республика Урупский район с. Уруп, ул. Первомайская, 56
	Супрун 

Светлана 

Евгеньевна
	54-1-35

9887103964

	4. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Белочка»  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Курджиново, ул. Гагарина,150
	Гузеева 

Ирина Александровна
	4-15-47

9283864863



	5. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Светлячок» станица Преградная » 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер. Комсомольский,23
	Евсегнеева 

Мария Григорьевна
	6-12-56

9283920126

	6. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 1  «Одуванчик» станица Преградная »
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Октябрьская, 33
	Литвинова 

Наталья Валерьевна
	6-11-87

9283839635



	7. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Василек» станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер. Пионерский, 29
	Голубинская 

Татьяна Васильевна 
	6-23-91

9280296691

	8. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Мадинка» аул Кызыл-Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район а. Кызыл-Уруп, пер Пионерский 21
	Плахотя 

Вера Акимовна
	9289239574

	
	
	
	


________________   
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Приложение 2 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления от заявителя, рассмотрение документов

	

	Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	

	Выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета

	

	Регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений о приеме в образовательное учреждение

	

	   Зачисление детей в образовательное учреждение                          
	 Информирование заявителя об отказе в зачислении
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Приложение  3 

к административному  регламенту 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В  отдел образования

администрации

Урупского муниципального района

От __________________________________

__________________________________

проживающего (ей)__________________________

__________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу поставить моего ребенка _________________________________ 

_________________________________________________________________ 

                                                    (Ф.И.О.,    дата рождения ребенка) 

 на очередь для получения места в детском саду _________________________              

(город, поселок) 

Паспортные данные заявителя: серия __________ № _____________________ 

выдан_____________________________________________________________ 

                                                             (кем, когда) 

Ф.И.О. 

отца______________________________________________________________

Место работы, должность 

_______________________________________________________ 

Ф.И.О. 

матери____________________________________________________________

Место работы, 

должность_________________________________________________________ 

Дата _____________________ 

Подпись___________________ 

_________________________     
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	Приложение  4    

к постановлению администрации Урупского муниципального района 22.08.2012 № 364

   


Административный регламент 

осуществления муниципальной услуги   «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования  в дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района»

I. Общие положения

Административный регламент (далее - Регламент) осуществления муниципальной услуги (далее - Услуги) «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района»  разработан в целях повышения качества осуществления Услуги организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Услуги.

1.1.  Наименование Услуги

Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района.

1. . Наименование органа местного самоуправления,

осуществляющего  Услугу

Услугу по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования  в образовательных учреждениях  оказывает отдел  образования администрации Урупского муниципального района.

Администрация Урупского муниципального района организует и контролирует деятельность отдела  образования  по осуществлению  Услуги.

Участниками осуществления Услуги являются муниципальные казенные  дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.


В процессе осуществления Услуги отдел образования взаимодействует  с:

- Министерством образования и науки Карачаево-Черкесской Республики; 

- исполнительными органами местного самоуправления ;

- судебными органами;

- правоохранительными органами;

-структурными подразделениями администрации Урупского муниципального района;

- средствами массовой информации;

-муниципальными  казенными дошкольными образовательными учреждениями Урупского муниципального района.

1.3.  Описание заявителей, имеющих право на предоставление Услуги

Услуга может быть оказана всем жителям Урупского муниципального района независимо от возраста, пола, расы, национальности, языка, происхождения, от
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ношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), подавших заявление в  общеобразовательное учреждение  Урупского муниципального района.

II. Стандарт предоставления Услуги

                                        2.1    Порядок информирования об Услуге.


Конечным результатом оказания Услуги является получение гражданами информации об организации  общедоступного  бесплатного дошкольного образования  в  дошкольных образовательных учреждениях .


Информационное обеспечение по оказанию Услуги осуществляется  отделом образования, а также муниципальными  казенными дошкольными образовательными учреждениями.


Сведения о месте нахождения, номера телефонов и графике работы отдела  образования размещены на сайте администрации Урупского муниципального района.  Информация о месте нахождения, номера телефонов  муниципальных  казенных дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих Услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.


Для получения информации (или консультации) об Услуге граждане вправе обратиться непосредственно в муниципальные казенные образовательные учреждения или с использованием средств телефонной связи.


Если информация, полученная в муниципальном казенном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в отдел образования по адресу:

Карачаево-Черкесская Республика,  Урупский  муниципальный район, ст. Преградная,        ул. Советская,60 

График работы отдела  образования: 

время начала работы: 09 часов 00 минут; 

время окончания работы: 17 часов 12 минут; 

перерыв: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно получить  в  отделе    образования  по  телефону  8-87876-6-14-07  либо непосредственно в образовательных учреждениях. 

2.1.5. Справочные телефоны отдела образования: 

6-14-07 (приемная начальника отдела образования); 

6-12-38 (методист по дошкольному образованию). 


Информирование граждан об Услуге может также осуществляться через средства массовой информации (телевидение, пресса), путем размещения 
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информации на официальном Интернет-сайте администрации Урупского  муниципального района.


Работник отдела  образования или образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других работников. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не должно превышать 10 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.


Звонки от граждан по вопросу информирования об Услуге принимаются в соответствии с режимом работы отдела  образования или образовательных учреждений. Время разговора не должно превышать 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования или образовательные учреждения осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.


Работник отдела образования или образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.


Информационные стенды об Услуге в образовательных учреждениях вывешиваются в доступном для получателя Услуги месте и содержат следующие обязательные документы и информацию:

-адрес местонахождения отдела  образования, номера телефонов его работников, специалистов отдела  образования;

-Устав образовательного учреждения;

-лицензию на образовательную деятельность;

-образец заявления о приеме в образовательное учреждение (приложение 2);

-иные документы в соответствии с действующим законодательством.

Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих осуществление Услуги

Осуществление Услуги реализуется в соответствии с:

23. Конституцией Российской Федерации;

24. Конвенцией о правах ребенка ; 

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

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

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

28. Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 
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29. Законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

30. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

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

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

33. Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2011 №184 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

34. Санитарно-эпидемиологические требования  к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных организациях ;

35. Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности»; 

36. Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН «Организация детского питания»; 

37. иными нормативными правовыми актами.

Результат осуществления Услуги 

Результатом осуществления Услуги является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования.

Сроки оказания Услуги


Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются в течение всего календарного года.  

Перечень документов,   необходимых для предоставления Услуги

- письменные или устные обращения граждан, в том числе по электронной почте.

Перечень оснований для отказа в приеме документов,                                                        необходимых для предоставления Услуги

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

Оснований для отказа в предоставлении Услуги не имеется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги

Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.

Требования к местам предоставления Услуги:

Требования к удобству и оснащенности мест предоставления Услуги

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными 
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системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение Услуги в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения Услуги.

Места для проведения личного приема граждан в отделе образования  администрации Урупского муниципального района  оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

Места ожидания гражданами личного приема в отделе образования администрации Урупского муниципального района должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению Услуги.

Вход и выход из помещений оборудуются  соответствующими указателями. Кабинеты отдела образования администрации Урупского муниципального района оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела.

На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования Урупского муниципального района, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме)работы органа,  предоставляющего Услугу размещаются:

- на информационных стендах в здании органов, предоставляющих Услугу.

Показатели доступности и качества Услуги

Регламент предоставления Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении Услуги.

Качество Услуги - совокупность характеристик, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.


Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для Услуги и определенных настоящим Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;                                                 - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта;

- размещение информации на официальном сайте администрации Урупского муниципального района; 

-  усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации

 - наличие информационных стендов, указателей;
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- внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью Услуг. 

Предоставление Услуги в электронном виде :

Предоставление  Услуг в электронном виде – предоставление Услуг  с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

III. Административные процедуры при осуществлении Услуги

Последовательность административных действий (процедур)

Осуществление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· разработка  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования;

· определение порядка комплектования муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений (далее - порядок комплектования);

· ежегодное комплектование муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений воспитанниками;

· создание условий, обеспечивающих  эффективность и качество предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в Урупском муниципальном районе.

Описание последовательности действий должностных лиц по разработке  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования

Порядок действий должностных лиц по разработке нормативно-правовых документов деятельности муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования, устанавливается Положением муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации  Урупского муниципального района  Карачаево- Черкесской Республики»

Должностные лица отдела образования администрации  Урупского муниципального района, ответственные за осуществление Услуги: 


- разрабатывают нормативно-правовые документы деятельности муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений по определению порядка разработки, согласования и утверждения уставов учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования, порядка отнесения учреждений к группам по оплате труда руководящих работников, положения об установлении стимулирующих выплат руководителям учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования, положение по аттестации  руководящих работников на соответствие занимаемой должности, порядка утверждения бюджетных смет и др.;
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- готовят приказы отдела образования администрации Урупского муниципального района о назначении руководителей муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, об установлении им группы по оплате труда, выплат стимулирующего характера, о награждении работников образовательных учреждений почетными грамотами; 

- осуществляют контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений, являющихся приложением к Уставу;

- проводят консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации образовательного процесса, согласование годовых планов дошкольных  образовательных учреждений.  

Описание последовательности действий должностных лиц по определению порядка комплектования  муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования

Порядок действий должностных лиц по определению порядка комплектования  муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования, устанавливается Регламентом предоставления Услуги по постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2 мес. до 7 лет при наличии соответствующих условий)  для направления в дошкольные образовательные учреждения.

Описание последовательности действий должностных лиц при  

комплектовании  муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы 

дошкольного образования


Основанием для начала комплектования муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования, является прием заявления и документов от родителей (законных представителей) для постановки на учет детей дошкольного возраста для направления в дошкольные образовательные учреждения.

Специалист, ответственный за осуществление Услуги, вносит необходимую информацию в журнал учета.

В соответствии с журналом учета формирует списки получателей Услуги и в порядке делопроизводства направляет их в дошкольные образовательные учреждения для осуществления Услуги.

На основании сформированных списков получателей Услуги специалист, ответственный за осуществление Услуги, выдает путевку  в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение.  

Комплектование муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений проводится в июне месяце и  в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольных учреждении. 
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Описание последовательности действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих  эффективность и качество предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Урупского муниципального района.

Порядок действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих  эффективность и качество предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования, устанавливается нормативно-правовыми актами отдела  образования администрации  Урупского муниципального района.  

Должностные лица отдела  образования администрации Урупского муниципального района, ответственные за осуществление Услуги: 

· осуществляют сбор, обработку и предоставление населению в доступных формах информации о видах образовательных программ, реализуемых в образовательных учреждениях, о спектре дополнительных образовательных Услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых программ, об имеющихся формах получения дошкольного образования и содержании Услуг, предлагаемых родителям (законным представителям), о соответствии нормативным требованиям условий реализации программ в учреждениях (наличие лицензии);

· информируют население о состоянии системы дошкольного образования через разработку и предъявление  докладов;

· информируют образовательные учреждения о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;

· анализируют состояние кадрового обеспечения образовательных учреждений, прогнозируют потребность в педагогических кадрах, организуют адресную целевую подготовку специалистов, сопровождение профессионального становления молодых специалистов, повышение квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития системы дошкольного образования;

· осуществляют кадровое делопроизводство в соответствии с трудовыми договорами с руководителями образовательных учреждений, контроль за исполнением законодательства в данной сфере в деятельности учреждений;

· осуществляют систему мероприятий, организацию деятельности учреждений по представлению к награждению (поощрению) работников образовательных учреждений отраслевыми и государственными наградами, награждение (поощрение) работников системы образования;

· организуют работу аттестационной комиссии и проведение процедур аттестации  руководящих работников на соответствие занимаемой должности ;

· организуют работу информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников дошкольного образования;

· обеспечивают участие общественности в экспертных процедурах, формирование экспертного отношения к образованию в общественных и координационных органах на уровне муниципального образования;

· организуют работу комиссий по приемке образовательных учреждений к началу нового учебного года; 
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· осуществляют контроль за соблюдением прав участников образовательного процесса;

· осуществляют контроль за использованием учреждениями закрепленного за ними имущества;

· организуют условия безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

· организуют работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

· организуют условия для осуществления питания воспитанников и осуществление соответствующего контроля; 

· координируют деятельность образовательных учреждений по осуществлению сбережения энергоресурсов;

· прогнозируют и планируют развитие сети дошкольных образовательных учреждений  для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории Урупского муниципального района;

· проводят экспертную оценку необходимости создания учреждения, последствий реорганизации и ликвидации учреждения;

· выступают с инициативой перед главой администрации о создании, реорганизации, ликвидации учреждений;

· осуществляют в соответствии с гражданским законодательством процедуры реорганизации и ликвидации;

· обеспечивают участие общественности в обсуждении необходимости создания, реорганизации или ликвидации учреждения, гласности принятия решений;

· осуществляют контроль за соблюдением прав воспитанников и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений.

IV. Порядок и формы контроля за осуществлением Услуги

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного 

образования  в дошкольных образовательных учреждениях осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
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4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования  в дошкольных образовательных учреждениях доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

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

 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
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- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов вышестоящее должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
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Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения.

                                                       ______________                                                       

134

    Приложение 1 

к административному регламенту 

 Сведения о дошкольных образовательных учреждениях 

Урупского муниципального района

	 Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон раб.

Электронный адрес, сот телефон руководителя 

	1. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  №1 «Огонек»  поселок Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика, Урупский район п. Медногорский,  ул. Бардина,13а
	Швалева 

Татьяна Васильевна
	52-4-07

9283886308



	2. Муниципальное казенное образовательное учреж-дение «Детский сад № 2 «Колокольчик» поселок Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская республика Урупский район п. Медногорский, ул. Бардина,11а
	Курилова 

Татьяна Михайловна 
	51-4-54

9283878638

	3. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Солнышко» село Уруп»
	369262,Карачаево-Черкесская республика Урупский район с. Уруп, ул. Первомайская, 56
	Супрун 

Светлана 

Евгеньевна
	54-1-35

9887103964

	4. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Белочка»  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Курджиново, ул. Гагарина,150
	Гузеева 

Ирина Александровна
	4-15-47

9283864863



	5. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Светлячок» станица Преградная » 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер. Комсомольский,23
	Евсегнеева 

Мария Григорьевна
	6-12-56

9283920126

	6. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 1  «Одуванчик» станица Преградная »
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Октябрьская, 33
	Литвинова 

Наталья Валерьевна
	6-11-87

9283839635



	7. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Василек» станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер. Пионерский, 29
	Голубинская 

Татьяна Васильевна 
	6-23-91

9280296691

	8. Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Мадинка» аул Кызыл-Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район а. Кызыл-Уруп, пер Пионерский 21
	Плахотя 

Вера Акимовна
	9289239574

	
	
	
	


_______________  
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Приложение  2 

к административному регламенту 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В  отдел образования

администрации

Урупского муниципального района

От __________________________________

__________________________________

проживающего (ей)__________________________

__________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу поставить моего ребенка _________________________________ 

_________________________________________________________________ 

                                                    (Ф.И.О.,    дата рождения ребенка) 

 на очередь для получения места в детском саду _________________________              

(город, поселок) 

Паспортные данные заявителя: серия __________ № _____________________ 

выдан_____________________________________________________________ 

                                                             (кем, когда) 

Ф.И.О. 

отца______________________________________________________________

Место работы, должность 

_______________________________________________________ 

Ф.И.О. 

матери____________________________________________________________

Место работы, 

должность_________________________________________________________ 

Дата _____________________ 

Подпись___________________ 

Приложение 3 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Прием заявления от заявителя, рассмотрение документов

Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета

Регистрация заявлений в журнале регистраций заявлений о приеме в образовательное учреждение

               Зачисление детей в                                              Выпуск

       образовательное учреждение                            

_________________   
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	Приложение 5 

к постановлению  администрации  Урупского   

муниципального района от 22.08.2012 № 364    


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов»

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий  административный  регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  информации о результатах сданных экзаменов», (далее - Регламент)  устанавливает  порядок  оказания  муниципальных  услуг   проводимых образовательными учреждениями

1.1 Наименование муниципальной услуги

Предоставление  информации о результатах сданных экзаменов  

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

Оказание  муниципальных  услуг  по  предоставлению  информации  о результатах сданных экзаменов,  (далее -  Услуга) осуществляется общеобразовательными учреждениями согласно приложению 1 .

1.3.Описание заявителей, имеющих право на  предоставление Услуги

Заявителями  и потребителями  Услуги  могут  быть   обучающийся образовательного учреждения и (или) родители (законные представители). Лицами, имеющими право вступать во взаимодействие с исполнителями Услуги, являются родители (законные представители).  

РАЗДЕЛ II.  СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Порядок оказания  Услуги.

2.1.1. Информирование об  Услуге осуществляется общеобразовательными  учреждениями  Урупского муниципального района

2.1.2. Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно получить  в отделе образования администрации Урупского муниципального района по телефону 6-14-07,  и непосредственно  в образовательных  учреждениях Урупского муниципального района   

2.1.3. Справочные телефоны отдела образования:

6-14-07 (приемная отдела образования );

6-14-07(начальник  отдела образования)

6-13-65 (ведущий специалист отдела образования)

2.1.4.  Предоставление  Услуги  заявителям  осуществляется

путем индивидуального информирования. Индивидуальное информирование  осуществляется  посредством рассмотрения письменных обращений граждан, приема граждан.

2.1.5.  Индивидуальное  информирование  заявителей  осуществляется

соответствующим  лицом в пределах его полномочий.
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2.1.6. Письменное обращение может быть направлено по почте, в том числе электронной,  нарочным, путем личного предъявления заявителем либо иным не запрещенным законом способом. При обращении заявителя в письменной форме  срок рассмотрения  обращения  не  должен  превышать  30  дней  с момента регистрации такого обращения.

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

           -  наименование  отдела образования  или  образовательного учреждения,  в  которое  направляется  соответствующее  обращение,  либо должность лица, которому оно направляется;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при его наличии) заявителя;                                        - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

            - изложение сути обращения;

            - личную подпись заявителя и дату.


В  случае  необходимости  к  письменному  обращению  прилагаются документы и материалы либо их копии.


Ответ  на  письменное  обращение  направляется  по  почтовому  адресу, указанному  в обращении.

2.1.7. Устные консультации  (справки) по вопросам Услуги  в образовательных  учреждениях  предоставляются,  как  правило, специалистами,  курирующими  вопросы  по  предоставлению  информации  об образовательных  программах  и  учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов,  дисциплин  (модулей),  годовых  календарных учебных  графиках  посредством  личного  приема  граждан  без предварительной записи.

2.1.12. Прием заявителей осуществляется в образовательном учреждении.

2.1.13.  При  ответах  на  устные  обращения  специалисты  подробно  и  в

вежливой  (корректной)  форме  информируют  обратившихся  по интересующим их вопросам.  

        2.2. Правовые основания для предоставления Услуги.

        Оказание  Услуги  регулируют  следующие  нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка  ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ;

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

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

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

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

- Федеральный закон от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 9.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
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- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Типовое положение об  общеобразовательном  учреждении,  утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.03.2001 № 196

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования.;

- Приказ Министерства образования  и науки Российской Федерации от 28.11.2008  № 365, регистрация в Минюсте 19.12.2008  № 12898 «Перечень вступительных испытаний  году в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 24.02.2009 № 57  «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена».

- Приказ Рособрнадзора от 16.12.2010 № 2265 «Об утверждении  сроков Единого  расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам»

- Приказ Министерства образования и науки Карачаево -Черкесской Республики                          от 03.12.2010 № 485 «Об утверждении плана мероприятий Министерства образования и науки  Карачаево — Черкесской Республики по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников 9,11 классов образовательных учреждений Карачаево — Черкесской Республики  в 2010-2011 учебном году в форме ЕГЭ»

2.3 Результатом предоставления Услуги

Получение заявителями  достоверной,  полной  информации  о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, проводимых образовательными учреждениями  Урупского муниципального района.

2.4. Сроки исполнения Услуги:

2.4.1. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются в течение всего календарного года.  

2.4.2. Время ожидания в очереди на прием к специалистам или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5.Основания для приостановления Услуги:

-  в  случае изменений в законодательстве Российской  Федерации, регламентирующей предоставление Услуги;

-  в  случае  изменения  структуры  органов  исполнительной  власти,  в сфере деятельности, к которой относится предоставление Услуги;

140

2.6. Предоставление Услуги носит заявительный характер.

2.7.Основанием для отказа в приёме документов


Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления  Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.

2.8.Требования к местам предоставления Услуги.

2.8.1.Здание,  в  котором  оказывается  Услуга,  должно соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности.

2.8.2.Прием  заявителей  осуществляется  в  специально  выделенных  для  этих целей помещениях.

2.8.3.  Вход  в  здание  должен  быть  оборудован  информационной  табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;


а) наименование;


б) место нахождения;  


в) режим работы.  

2.8.4.  Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления заявителей  с  информационными  материалами,  оборудуются информационными стендами. Основными требованиями к информированию граждан являются:    

а) достоверность предоставляемой информации;    

б) четкость в изложении информации;           

в) полнота информации;                      

г) наглядность форм предоставляемой информации;          

д) удобство и доступность получения информации;           

е) оперативность предоставления информации.

2.8.5.  Места  для  возможности  оформления  документов  оборудуются

стульями, столами, канцелярскими товарами.  

2.8.6. Места  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям  для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.8.7.  Прием  документов,  необходимых  для предоставления Услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление  данной Услуги.

2.9. Услуга оказывается бесплатно.

2.10. Показатели доступности и качества Услуги


Регламент предоставления Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении Услуги.


Качество Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.
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Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений.


Для Услуги и определенных настоящим Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест;

- наличие необходимой инфраструктуры –

- режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых Услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ.

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;


Соответствие показателям качества Услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.


Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального казенного  учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.11.Предоставление Услуги в электронном  виде


Предоставление Услуг в электронном виде – предоставление  Услуг  с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

РАЗДЕЛ III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Ответы  о  результатах  сданных  экзаменов,   а  также  о  зачислении  в  образовательное учреждение могут быть даны как в письменной, так и в устной форме  (если такая форма ответа устраивает заявителя).  

3.2. Письменные  обращения  граждан  регистрируются  секретарем. 


Руководитель  дает  поручения  по  рассмотрению  письменных  заявлений граждан.  Рассмотрение  вопросов  поручается  соответствующему исполнителю.

3.3. При  обращении  граждан  в  письменной  форме  срок  рассмотрения

письменного  обращения  не  должен  превышать  30  дней  с  момента регистрации  такого  обращения. В  случаях,  предусмотренных  законом,  срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением  граждан  о  продлении  срока. Письма  и  обращения  граждан  с пометкой «Срочно» рассматриваются в 2-х недельный срок.
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3.4. Письменное заявление граждан снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю  дан ответ в письменной или устной форме.

3.5. Прием  граждан  осуществляется  согласно  разработанному  графику,  а  в отдельных случаях – по мере необходимости.

РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИМ  УСЛУГИ

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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РАЗДЕЛ V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  УСЛУГИ

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику отдела образования или через Урупский районный суд.

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

 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения 

документов и материалов вышестоящее должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения.

______________ 
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Приложение 1 

к административному регламенту 

Список общеобразовательных учреждений 

Урупского муниципального района

	№ 
	Полное наименование учреждений 
	Юридический,

фактический адрес

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Лицей поселка Медногорский" 
	369281 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, поселок  Медногорский, улица Московская, 28

	2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 1 поселок Медногорский"
	369281  Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, поселок Медногорский, улица Спортивная, 3

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа  село Уруп"
	369262 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, село Уруп, 

улица Красная, 30 

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа аул Кызыл-Уруп"
	369264 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район, аул Кызыл-Уруп, улица Красноармейская, 11

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа  № 1 станица Преградная"
	369260 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, станица  Преградная, улица Красная, 111

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 2 станица  Преградная"
	369260 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, станица Преградная», улица Красная, 69

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 3 станица Преградная"
	369260 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район, станица  Преградная, улица Подгорная, 22

	8
	Муниципальное казенное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 1 село Курджиново"
	369270 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район,  село Курджиново,    улица Н. Василенко, 58а

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 2 село Курджиново"
	369272  Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, село Курджиново,      улица Крайняя, 1

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа село Предгорное"
	369284 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район, село Предгорное,  улица Садовая, 40

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Открытая (сменная) общеобразовательная школа станица Преградная"
	369260 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский муниципальный район,станица  Преградная, улица Красная, 166 В

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа село Бескес"
	369273 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район,  село Курджиново,      улица Гагарина, 62

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа село Курджиново"
	369272 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, село Курджиново, улица Школьная, 35

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа село Псемен»
	369280 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, село Псемен,  улица Ставропольская, 3

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа село Пхия»
	369277 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, село Пхия,  улица Центральная, 8

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа село Рожкао»
	369276 Россия, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, село Рожкао,  улица Центральная, 11
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Приложение 2  

к административному регламенту 

Блок — схема  

порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов.

	Обращение заявителя за предоставлением информации о результатах 

сданных экзаменов


↓

	Проверка наличия или отсутствия оснований 

для отказа в предоставлении услуги


                                                                       ↓

	Да
	Выявлены 

основания для отказа
	Нет



                      ↓                                                      ↓

	Принятие решения об отказе в предоставлении услуг
	
	Принятие решения о предоставлении услуги


                                                                                                                       ↓

	Сбор информации о результатах 

сданных экзаменов


                                                                                                 ↓

	Анализ протоколов сдачи единого 

государственного экзамена свидетельств по 

результатам единого государственного экзамена


                                                                                                   ↓

	Подготовка документа (справки) о результатах сданных экзаменов


                          ↓                                                                      ↓

	Информирование заявителя 

о результатах сданных экзаменов


_______________________     
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	Приложение 6   

к постановлению администрации Урупского муниципального района от 22.08.2012 № 364


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного образования детей»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация представления дополнительного образования детей» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

 «Организация предоставления дополнительного образования детей» ( далее - Услуга)

1.2. Наименование органа, предоставляющего  Услугу

Услугу предоставляют – муниципальные казенные образовательные учреждения дополнительного образования детей  Урупского муниципального района в сфере физической культуры и спорта, детского творчества (направления - Радиотехническое Автомобилестроение Декоративно-прикладное  Моделирование). Перечень муниципальных казенных  образовательных учреждений дополнительного образования детей приведен в Приложении 1.

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление  Услуги

Имеют право на предоставление Услуги физические лица, желающие заниматься физической культурой и спортом, не имеющие медицинских противопоказаний, с учётом установленного минимального возраста по видам спорта. 

Порядок зачисления обучающихся лиц в группы по этапам спортивной подготовки, перевод из одной группы в другую определяется непосредственно учреждением.

2.Стандарт предоставления Услуги

2.1. Порядок информирования об Услуге

2.1.1. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется:

- при личном обращении в муниципальные казенные  образовательные учреждения дополнительного образования детей ;

- с использованием средств телефонной связи;

- по средствам объявлений в СМИ (газета);

-  по средствам информационных стендов (уголков получателей услуг), находящихся непосредственно в учреждениях, содержащих следующие сведения:

- наименование и место нахождения учреждения;

- копию лицензии на правоведения образовательной деятельности;

- уровень и направленность реализуемых образовательных программ, формы и сроки их освоения;

- перечень образовательных Услуг, порядок приёма и требования к поступающим.
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2.1.2. Информация, предоставляемая об Услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.3.  Консультацию о предоставлении Услуги можно получить по следующим вопросам:

- о перечне документов необходимых для предоставления Услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление Услуги;

- о графике приема получателей Услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении Услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих Услугу.

2.1.4. Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- по электронной почте.

2.1.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками муниципальных казенных  образовательных учреждений дополнительного образования детей  при обращении граждан за информацией: при личном обращении, по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости, с помощью привлечения других специалистов. 


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, посредством направления в адрес электронной почты письма, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципальных казенных  образовательных учреждений дополнительного образования детей .

2.1.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в муниципальные казенные  образовательные учреждения дополнительного образования детей  осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде.


Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации.
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2.2. Правовые основания для предоставления Услуги

        Нормативно-правовые акты, непосредственно регламентирующие качество предоставления Услуги:

 - Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка; 

 - Трудовой кодекс Российской Федерации; 

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

- Федеральный закон  от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей"; 

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ  "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

 - Федеральный закон  от 24.11.1995 № 181-ФЗ  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон  от 30.03.1999 № 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";  

-  Федеральный закон  от 04.12.1997 № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";  

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

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Устав администрации Урупского муниципального района;

2.3. Результат предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является предоставление дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта, технического творчества и т.д.

2.4. Сроки предоставления Услуги

Сроки предоставления  Услуги – учебный год. 

Срок рассмотрения заявления специалистами учреждения – 7 дней.

Срок информирования заявителей о принятии решения – 3 дня.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

Документами, необходимыми для предоставления  Услуги является:

заявление от поступающих (родителей, законных представителей) в порядке, установленном Уставом учреждения, 

медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка, 

ксерокопия свидетельства о рождении (паспорта).        

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, в предоставлении Услуги

В предоставлении  Услуги может быть отказано:

при наличии медицинских противопоказаний, 

при не достижении заявителем установленного минимального возраста по видам спорта,  

превышение предельной численности обучающихся в муниципальные казенные  образовательные учреждения дополнительного образования детей, указанной в 
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лицензии.       

2.7.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги

Услуга предоставляется безвозмездно, за счёт средств бюджета Урупского муниципального района.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Место предоставления Услуги должно соответствовать действующему законодательству. Обучение проводится на объектах, отвечающих требованиям соответствующих нормативных правовых актов, действующих на территории Российской Федерации и направленных на обеспечение наличия необходимого оборудования  и безопасности учащихся и зрителей. 

2.9. Показателями доступности и качества Услуги являются

Регламент предоставления Услуги    разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении  Услуги.

Качество  Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

 Показателями доступности  Услуги являются:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т.ч. для инвалидов; 

-  улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте администрации Урупского муниципального района

 Показатели качества и эффективности Услуги:


1. Характеристики обучающихся:

- количество занимающихся;

- количество занимающихся на 1 октября;

- количество занимающихся на 1 апреля;

- количество занимающихся более года;

-количество спортсменов разрядников; призеров выставок, олимпиад, конкурсов.

- количество спортсменов разрядников за отчётный год;

- доля занимающихся в учреждении в общем числе занимающихся (по видам спорта)


2. Тренерско-преподавательский состав:

- количество тренеров всего;

- количество штатных тренеров;

- количество тренеров, педагогов с профессиональным образованием (высшее);

- количество тренеров, педагогов имеющих квалификационную категорию (высшую, первую);
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· количество тренеров, педагогов имеющих звание «Заслуженный тренер России».

3. Административные процедуры


3.1. Последовательность действий при предоставлении Услуги


3.1.1. При получении документов от поступающего, в недельный срок сотрудники учреждения их рассматривают и принимают решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении. В трехдневный срок после принятия решения сотрудники учреждения информируют заявителя о принятом решении. В случае удовлетворения заявления, учащийся на основании приказа директора школы зачисляется в группу.


3.1.2. Режим работы муниципальных казенных  образовательных учреждений дополнительного образования детей определяется уставом учреждения. Начало занятий  не ранее 08 – 00 ,  окончание – не позднее 20 – 00 . 

Наполняемость учебных групп и объём учебно-тренировочной нагрузки определяется с учётом техники безопасности в соответствии с образовательной программой. 

Продолжительность занятия зависит от учебной группы, в которой занимается учащийся. Шестидневная рабочая неделя. 

Последовательность и количество занятий определяется расписанием, утвержденным директором учреждения. Норма часов тренеров-преподавателей – в соответствии с законодательством. Занятия детей в муниципальные казенные  образовательные учреждения дополнительного образования детей  могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни и каникулярное время.

4. Формы контроля за исполнением  Регламента


4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации дополнительного образования детей доводятся до граждан и 
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организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу


5.1. Если получатель Услуги не согласен с результатом оказания Услуги, он вправе обжаловать решения и действия (бездействия), осуществляемые в ходе исполнения Регламента, в досудебном и судебном порядке.


5.2. Решения и действия (бездействия), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего  Регламента, могут быть обжалованы:

- в администрации Урупского муниципального района, заместителя главы администрации курирующего данное направление;

- в судебном порядке.


5.3. Заинтересованное лицо вправе подать письменное обращение (заявление) лично или направить его по почте. Письменное обращение (заявление) должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет заявления;

- личную подпись заинтересованного лица.

Заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к жалобе копии документов и другие необходимые материалы.


5.4. При поступлении письменного обращения (жалобы), оригинал письменного обращения (жалобы) и приложенные к нему документы, передаются ответственному лицу для рассмотрения и подготовки ответа заявителю. Обращения, содержащие обжалование решений и действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться должностным лицам раннее рассматривающим данное обращение для рассмотрения и (или) ответа.  

      5.5. В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него  не дается.

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

При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор , по согласованию с заместителем главы администрации курирующим данное направление, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальные казенные  образовательные учреждения дополнительного образования детей.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.


5.6. По результатам рассмотрения обжалования директором  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.  

Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.


Порядок продления и рассмотрения жалоб в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

   Обращения (жалобы) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы заявителям.

Порядок обжалования решений и действий (бездействия) в судебном порядке осуществляется в соответствии с законами Российской Федерации.

       5.7. Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в случае изменения федерального или республиканского законодательства, регулирующего предоставление Услуги.


5.8. Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.


5.9. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми учреждениями при предоставлении Услуги.


5.10. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

_______________ 
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Приложение 1

к административному регламенту

Перечень  муниципальных казенных образовательных учреждений дополнительного образования детей Урупского муниципального района.  

	№ 
	Наименование учреждения
	Направления деятельности
	Адрес
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное казенное  образовательное учрежде ние дополнительного об-разования детей «Детско-юношеская спортивная школа» 
	Футбол

Плавание

Настольный теннис

Легкая атлетика

Спортивная гимнастика
	п. Медногор-ский 

ул. Спортив-ная, 1
	8(878)76

51587

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреж-дение дополнительного образования детей«Дом детского творчества»
	Радиотехническое Автомобилестроение Декоративно-прикладное  Моделирование
	ст. Преградная  

пер. Комсо-мольский, 21
	8(878)76

61348
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Приложение 2  

к административному регламенту

Образец заявления

Директору МОУ ДОД 

                                                                                             ________________________

                                                                                             ________________________

                                                                                            _________________________        

                                                                                           (ФИО учащегося полностью)    

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в детскую спортивную школу на отделение

_________________________________________________________________

1. __________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

2. Обучаюсь в _____________  классе _________________________________

(общеобразовательное учреждение)

3. Домашний адрес ______________________________________________________

4. Домашний телефон: _____________ сот. тел. родителей_________________

рабочий тел. родителей_____________________________________________

5. Ф.И.О. родителей, место работы: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«_____» _________________ 20____г.                               _________

                                                                                                 (подпись)             
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Приложение 3 

к административному регламенту

МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

По состоянию здоровья к занятиям в спортивной школе

__________________________________________________________________

«_____» ______________20_____г.           Врач               __________ 

Зачислен  на отделение _______________________ в группу_______________

Приказ по ДЮСШ № _________________от «________________ 20_____года

Директор МОУ ДОД

ДЮСШ                                                                                Ф.И.О     
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            Приложение 4 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Выбор гражданами и (или) их родителями (законными представителями) учреждения дополнительного образования детей
	
	

	
	
	
	

	Ознакомление граждан и (или) их родителей (законных представителей)

с документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения
	
	

	
	
	
	

	Прием заявления о зачислении и соответствующих документов от граждан и (или) их родителей (законных представителей)
	
	

	
	
	
	
	

	
	Проверка соответствия представленных документов Регламенту
	

	
	
	
	

	
	Рассмотрение представленных документов и заявления о зачислении, принятие решения
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Издание приказа директором о зачислении гражданина в данное общеобразовательное учреждение
	
	Получение дополнительного образования детьми в сфере физической культуры и спорта, технического творчества и т.д

	
	
	
	
	
	
	
	
	


_________________ 
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	Приложение 7 

к постановлению администрации Урупского 

муниципального района от 22.08.2012 № 364




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ               

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание 

ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных 

учреждениях  Урупского муниципального района,

реализующих программу дошкольного образования»


1. Общие     положения
 1.1 Настоящий административный регламент о предоставлении  компенсации 
части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных  дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района, реализующих программу дошкольного образования (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее по тексту – Заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) отдел образования администрации Урупского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

· Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители), внесшие  родительскую   плату   за   содержание   ребенка  в соответствующем образовательном учреждении, реализующем программу дошкольного образования. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в отношении родителей (законных представителей) детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения в Урупском  районе.   

1.3. Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителями дошкольного образовательного учреждения и специалистами отдела  образования.

Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги  могут быть получены путем обращения к специалистам отдела образования, а также  в образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования, по телефону, при личном приеме, путем обращения в письменной форме (электронной форме). 
1.4. Размещение информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в форме документов на бумажных носителях и в  электронной форме. 

                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  компенсации 
части родительской платы за содержание ребенка  в муниципальных казенных  дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района , реализующих программу дошкольного образования».
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2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района (далее  по тексту – отдел образования). Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист отдела образования, у которого выполнение данной функции закреплено в должностных обязанностях, (далее – специалист). В процессе предоставления муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с образовательными дошкольными учреждениями Урупского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

-назначение и выплата компенсации части родительской платы;
- решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги ежеквартально, по мере поступления финансирования на осуществлении данной услуги, после дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Регламента. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Регламента, не требующих исправления и доработки.

 
2.4.2. В течение десяти рабочих дней  Учреждение  на основании заявления и копий документов, представленных Заявителями, формирует сведения о предоставлении компенсации родителям (законным представителям), имеющим право на получение компенсации (далее - сведения о предоставлении компенсации), и направляет сведения о предоставлении компенсации в отдел образования.   

2.4.3. В течение пяти рабочих дней со дня поступления сведений о предоставлении компенсации – отдел образования принимает решение о назначении компенсации либо об отказе в назначении компенсации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации «Об образовании» (ст.52.1; 52.2) от 10.07.1992года  № 3266-1 (с последующими изменениями). 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 N 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

-Постановление Правительство Карачаево-Черкесской Республики №386 от 22.10.2009 года  «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы  за содержание ребенка в государственных,муниципальных и иных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также о порядке ее выплаты»;

- настоящий Регламент;

- иные нормативные правовые документы.
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2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    2.6.1.Основанием для рассмотрения отделом образования вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) Заявителя.
        2.6.2.Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в образовательное учреждение  Заявителем представляются следующие документы:

- заявление в письменной форме ( подается ежеквартально до 20 числа последнего месяца квартала). Образец заявления приведен в  Приложении № 2 к Регламенту);

            -справку о составе семьи;

-копии свидетельства о рождении ребенка (детей) (один раз в год);
       -копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (для законных представителей);

-копию постановления (распоряжения) органа опеки и попечительства об установлении опеки в отношении ребенка (детей) (для законных представителей);

-копию договора между Учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное образовательное учреждение, о предоставлении услуг дошкольного образования;

-копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

-согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.
    2.6.3. Управление образования не вправе требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом.

2.6.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в Учреждении. Адреса образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования приведены в Приложении №1 к Регламенту.

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

           2.7.1.Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-отсутствие какого-либо документа из перечисленных в п. 2.6.2. Регламента;
            - наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной, недостоверной информации.

2.7.2. Требования к документам, представляемым заявителями.

В заявлении о назначении компенсации указываются следующие обязательные характеристики: 
- реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество); 

-сведения о родителе (законном представителе), имеющем право на получение компенсации; 
-список прилагаемых документов.

2.7.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 1 экземпляре и подписывается Заявителем. Копии документов, указанные в п. 2.6.2. 

Регламента,  предоставляются вместе с оригиналами и заверяются принимающим лицом (воспитатели, заведующая, директор) в присутствии родителей (законныхпредставителей).      
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2.8. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:
            - непредставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.2. Регламента;
           - документы, представленные Заявителем, не соответствуют требованиям пунктов 2.7.2 и 2.7.3. Регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Названная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запросы, направленные в отдел образования почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. 

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
   
2.11.1. Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются  стульями (креслами), столами и канцелярскими принадлежностями.   

2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Предполагается наличие стола, стула, канцелярских принадлежностей, бумаги, бланков для оформления документов. 

2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной странице образовательного учреждения на образовательном портале,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистами отдела образования, а также руководителями в дошкольных образовательных  учреждениях, реализующих программу дошкольного образования.
Информацию о муниципальной услуге можно получить в отделе образования, расположенного по адресу: 369270, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская,60 и непосредственно в дошкольном образовательном учреждении. 

Телефоны для справок:

Приемная отдела образования – 6-14-07

Бухгалтерия отдела образования - 6-11-84

Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image1.png]
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Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.

           В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Регламента, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона,  электронной почты, или посредством личного обращения в отдел образования и дошкольного образовательного учреждения.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:


- приём, регистрация заявления и документов; 


- рассмотрение заявления и документов;


- проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги;


- назначение и выплата компенсации части родительской платы.

            3.2.  Приём, регистрация заявления и документов.

Основанием для приема и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к руководителю дошкольного образовательного учреждения, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо направление документов по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является руководитель дошкольного образовательного учреждения  или ответственный за прием и регистрацию документов. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1  дня.

Руководитель дошкольного образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя;

- принимает заявление;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись о принятии документов;

- регистрирует заявление в журнале регистрации документов;

-направляет документы для рассмотрения руководителю дошкольного образовательного учреждения.

При поступлении заявления и документов по почте, руководителю дошкольного образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации;
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- направляет документы для рассмотрения руководителю дошкольного образовательного учреждения.

При поступлении заявления и документов в электронном виде, руководитель 

дошкольного образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов:

- распечатывает поступившие заявления и документы;

- фиксирует факт получения заявления и документов в электронном виде в журнале регистрации;

- направляет заявителю подтверждение о получении документов.

-направляет документы для рассмотрения руководителю дошкольного образовательного учреждения.

Результатом исполнения данной административной процедуры  при личном обращении заявителя является роспись о принятии документов, при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления в журнале входящих документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление зарегистрированных заявления и документов руководителю дошкольного образовательного учреждения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является руководитель дошкольного образовательного учреждения.

Руководитель дошкольного образовательного учреждения:

- проверяет соответствие представленных заявителем документов путем сопоставление представленных Заявителем документов перечню документов, предусмотренных п.2.6.2. Регламента;

- проверяет наличие (отсутствие) пропуска срока для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов руководитель дошкольного образовательного учреждения:

- готовит и направляет  в течение 1 рабочего дня в адрес Заявителя уведомление об отказе в приеме документов.

Направление уведомления об отказе в приеме документов осуществляется руководителем дошкольного образовательного учреждения посредством направления Заявителю уведомления об отказе по почте. В случае взаимодействия с Заявителем в электронном виде уведомление об отказе в приеме документов направляется Заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении.

Вместе с уведомлением об отказе в приеме документов заявителю возвращаются все представленные им документы.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов руководитель дошкольного образовательного учреждения:

- формирует список родителей (законных представителей), представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате;

- направляет документы, представленные Заявителем:

 для назначения компенсации -  специалисту   образования;

 список родителей, законных представителей, представивших очередные    копии квитанций о фактической родительской плате с приложением копий 
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квитанций – специалисту централизованной бухгалтерии, ответственному за прием и рассмотрение документов.

Результатом исполнения данной административной процедуры является направление документов, представленных Заявителем, специалисту централизованной бухгалтерии, ответственному за  проведение анализа документов.

3.1.3. Проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом централизованной бухгалтерии, ответственным за проведение анализа:

- документов о назначении компенсации;

- списка Заявителей, представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате,  с приложением копий  квитанций.

 Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист централизованной бухгалтерии, ответственный за  проведение анализа документов.

  Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней с момента получения специалистом централизованной бухгалтерии заявления и документов.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист централизованной бухгалтерии:

- готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

- направляет проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги начальнику отдела образования на рассмотрение.

Начальник отдела образования рассматривает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и принимает решение об отказе путем подписания письма.

Специалист централизованной бухгалтерии, после подписания начальником отдела образования письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет в адрес Заявителя письмо об отказе Заявителю по почте, в том числе электронной в течение одного дня с момента подписания.

Вместе с указанным письмом Заявителю возвращаются все представленные им  документы.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист централизованной бухгалтерии для назначения компенсации части родительской платы формирует базу данных детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения, выполняя при этом следующие действия:

- формирует базу данных детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения путем введения в электронную базу данных отдела образования информацию, содержащуюся в документах, представленных Заявителем.

Результатом исполнения данной административной процедуры является формирование базы данных детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Назначение и выплата компенсации части родительской платы.

Основаниями для начала данной административной процедуры являются:
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- сформированная база данных детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения;

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностное лицо отдела образования,  специалист централизованной бухгалтерии, ответственные за назначение и выплату компенсации.

  Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5  дней.

  Специалист централизованной бухгалтерии на основании предоставленных Заявителем копий квитанций для назначения компенсации, а также сформированного списка Заявителей,  представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате с приложением копий  квитанций:

- производит расчеты компенсации части родительской платы исходя из размера внесенной родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- готовит проект приказа отдела образования о назначении и выплате компенсации части родительской платы с приложением списка выплат компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение № 6 к Регламенту),  которым предоставляется муниципальная услуга;

- ежеквартально по мере поступления финансирования отдел образования осуществляет выплату компенсации родительской платы путем выплаты  средств по платежной ведомости.

Результатом исполнения данной административной процедуры является  выплата компенсации части родительской платы.

Отдел образования  осуществляет выплату компенсации ежеквартально не позднее 25 апреля, 25 июля, 25 октября, 25 декабря текущего года, по мере поступ-ления финансирования. Возврат излишне выплаченных в качестве компенсации средств производится Заявителем добровольно, либо указанные средств взыскиваются в судебном порядке. 
           Назначенная компенсация, не полученная Заявителем, выплачивается за прошедшее время, но не более, чем за 3 года, предшествующие обращению за компенсацией.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом, и принятием решений осуществляется отделом образования и руководителем дошкольного образовательного учреждения.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за своевременность назначения и выплаты компенсации.
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Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за исполнением ответственным специалистом муниципальной услуги осуществляет начальник отдела образования в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики. По результатам проверок начальник отдела  образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов начальника отдела образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (осуществляется на основании приказа начальника отдела  образования, а также  по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

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

5.1. Действия или бездействия должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя  начальника отдела образования по адресу: 369270, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул.Советская,60; тел. 8-(87876)-6-14-07; адрес электронной почты отдела образования оoaumr@list.ru
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение;

– фамилию, имя, отчество и должность  соответствующего  должностного лица;

– свою фамилию, имя, отчество;

– почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

– излагает суть обращения;

– ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе могут указываться: 
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– должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется; 

– суть обжалуемого действия (бездействия);

– обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-то обязанность;

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

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

5.6. Жалоба может быть подана на личном приеме заявителя. При личном приеме заявитель предъявлет  документ, удостоверяющий его личность.

5.6.1. Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале.

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

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

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

5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

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

5.11. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.

_______________  
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Приложение  1

к административному регламенту

Сведения о муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района

	№


	Полное  наименование  учреждений
	Юридический, фактический адрес
	телефон

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Огонек» поселок Медногорский» 
	369281 Россия, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский район, поселок Медногорский, улица Бардина, 13-а
	8(87876) 

5-11-07

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Колокольчик» поселок  Медногорский»
	369281 Россия, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский район,

поселок  Медногорский, улица Бардина, 11-а
	8(87876) 

5-14-54

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Светлячок» станица  Преградная»
	369260 Россия, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский район, станица  Преградная, переулок  Комсомольский, 26
	8(87876) 

6-12-56

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 «Одуванчик» станица  Преградная»
	369260  Россия, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский район, станица  Преградная, улица  Октябрьская,33
	8(87876) 

6-11-87

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №3 «Василек» ст. Преградная» 
	369260 Россия, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский район, станица  Преградная, переулок Пионерский, 29
	8(87876) 

6-23-91

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Белочка» село Курджиново» 
	369270  Россия, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский район, село Курджиново, улица Гагарина,150
	8(87876) 

4-15-47

	7
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Солнышко» село Уруп»
	369262 Россия, Карачаево — Черкесская Республика,  Урупский район, село Уруп, улица Первомайская, 56
	8(87876) 

5-41-35

	8
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Мадинка»  аул  Кызы-Уруп» 
	369271 Россия,  Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район, 

аул  Кызыл-Уруп, улица Пионерская ,21
	8(87876) 6-38-38

	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Дубок»  село Курджиново» 
	369264  Россия,  Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район, 

село Курджиново, улица Шоссейная, 310
	


______________ 
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Приложение 2

к административному регламенту

Начальнику отдела образования

администрации Урупского муниципального района

___________________________________

                                      (Ф.И.О. )

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________

                                 

  З а я в л е н и е

Прошу выдать путевку для ребенка _______________________________________                                                                    

                                                         (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное  дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад №____»

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  _________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

_______________________________________________________________________

Не работаю _____________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  ______________________________________

(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ________________________________________

____________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем __________________________________________

                                                                                                               (№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ___________________________

                                                                                                             (№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  _________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________

                                                                                                                                                  (№ и дата выдачи документа)

Вид путевки  _________________________________________________________

(«договорная», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки ________

______________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.
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Приложение  3

к административному регламенту


Блок-схема

последовательности административных процедур

 при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE 
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Приложение  4 

к административному регламенту 

ПРИКАЗ

№_______                                                                            «____»_________________20___г.

О компенсации части родительской платы

за содержание ребенка в образовательном учреждении ___________, реализующем

основную общеобразовательную программу дошкольного образования


В соответствии с Законом РФ «Об образовании»  (ст.52.2) и Постановление Прави-тельство Карачаево-Черкесской Республики №386 от 22.10.2009 года  «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных,муниципальных и иных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также о порядке ее выплаты»

ПРИКАЗЫВАЮ:


Осуществить выплаты компенсации части родительской платы за содержание ре-бенка в образовательном учреждении ____________, реализующем основную обще-образовательную программу дошкольного образования, за  ____ квартал  20___г. 

Следующим родителям на основании представленных документов

П.1. в размере 20% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,руб

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


П.2 в размере 50% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,рублей

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


П.3 в размере 70% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,рублей

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


Заведующая__________________                                                   Дата:______________   

__________________   

174

	
	Приложение 8 

к постановлению  администрации  Урупского   

муниципального района   от 22.08.2012 № 364                                                                                


Административный регламент 

осуществления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение обращений граждан в муниципальном казенном учреждении «Отдел образования администрации Урупского муниципального района»

I. Общие положения

Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение обращений граждан в отделе образования администрации Урупского муниципального района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

Прием и рассмотрение обращений граждан в МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»

Наименование органа местного самоуправления,                                                 осуществляющего  муниципальную  услугу

Муниципальная услуга «Прием и рассмотрение обращений граждан в отделе образования администрации Урупского муниципального района» (далее – Услуга) разработана в целях повышения качества осуществления Услуги по организации приема и рассмотрения обращений граждан. Услугу оказывает отдел образования администрации Урупского муниципального района.

Администрация Урупского муниципального района организует и контролирует деятельность отдела  образования по осуществлению  Услуги.

В процессе осуществления Услуги отдел образования взаимодействует  с:

- Министерством образования и науки Карачаево-Черкесской Республики; 

- исполнительными органами местного самоуправления;

- судебными органами;

- правоохранительными органами;

- структурными подразделениями ;

- средствами массовой информации;

-муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями и учреждениями дополнительного образования.

Описание заявителей, имеющих право на предоставление  Услуги

Услуга может быть оказана всем жителям Урупского муниципального района независимо от возраста, пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения.
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II. Стандарт предоставления Услуги

Порядок информирования об Услуге.


Информационное обеспечение по оказанию Услуги осуществляется отделом образования администрации Урупского муниципального района.


Сведения о месте нахождения, номера телефонов и графике работы  отдела образования размещены на сайте администрации Урупского муниципального района.  

Основными требованиями к информированию граждан являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.


Для получения информации (или консультации) об Услуге граждане вправе обратиться непосредственно в отдел образования или с использованием средств телефонной связи.


Если информация, полученная в муниципальном казенном  образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в отдел  образования по адресу:

Карачаево -Черкесская Республика, Урупский муниципальный  район, ст. Преградная,              ул. Советская, 60

График работы отдела образования: 

время начала работы: 09 часов 00 минут; 

время окончания работы: 17 часов 12 минут; 

перерыв: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 


Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно  получить  в  отделе  образования  по  телефону  6-14-07  либо  непосредственно в образовательных учреждениях. 


Справочные телефоны отдела образования: 

6-14-07 (приемная начальника отдела образования); 

6-13-65 (ведущий специалист по общему  образованию); 

6-12-38(методический кабинет отдела образования);

6-11-53 (главный бухгалтер отдела образования);

6-21-47 (ведущий специалист отдела опеки и попечительства).


Информирование граждан об Услуге может также осуществляться через средства массовой информации (радио, телевидение, пресса), путем размещения информации на официальных Интернет-сайтах муниципальных  казенных образовательных учреждений, оформления информационных стендов, размещающихся в муниципальных  казенных образовательных учреждениях.


Работник отдела образования или образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других работников. 
Время ожидания 
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граждан при индивидуальном устном информировании не должно превышать 10 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.


Звонки от граждан по вопросу информирования об Услуге принимаются в соответствии с режимом работы отдела образования или образовательных учреждений. Время разговора не должно превышать 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования или образовательные учреждения осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.


Работник  отдела образования или образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.


Информационные стенды об Услуге в образовательных учреждениях вывешиваются в доступном для получателя Услуги месте и содержат следующие обязательные документы и информацию:

- адрес местонахождения отдела образования, номера телефонов его работников, специалистов отдела образования;

- Устав образовательного учреждения;

- лицензию на образовательную деятельность с приложением;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

- образец заявления о приеме в образовательное учреждение;

- иные документы в соответствии с действующим законодательством.

Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих осуществление Услуги

Услуга осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ;

     - Гражданским кодексом Российской Федерации;

 - Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

 - Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от  12.2001 № 195-ФЗ; 

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

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

       -    Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27.07. 2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
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· Федеральным законом от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

·  Уставом администрации Урупского муниципального района;

· Положением муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево — Черкесской Республики»;

· иными нормативными правовыми актами.

Результат предоставления Услуги


Конечным результатом оказания Услуги является прием граждан и рассмотрение их устных и письменных обращений  сотрудниками отдела образования администрации Урупского муниципального района

Сроки оказания Услуги

Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются в течение всего календарного года.  

Перечень документов,  необходимых для предоставления Услуги

- письменные или устные обращения граждан, в том числе по электронной почте.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

Оснований для отказа в предоставлении Услуги не имеется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги

Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.

Требования к местам предоставления Услуги:

Требования к удобству и оснащенности мест предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для исполнения Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН  от 22.07.2010   № 91

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение Услуги в полном объеме.
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Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения Услуги.

Места для проведения личного приема граждан в отделе образования  администрации оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

В местах исполнения Услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.

Места ожидания гражданами личного приема в отделе образования должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению Услуги.

Вход и выход из помещений оборудуются  соответствующими указателями. Кабинеты отдела образования оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела.

На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


На информационных стендах размещаются: 

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, график (режим) работы отдела образования:

- текст настоящего Регламента;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- график (режим) приёма заявителей специалистами.

Показатели доступности и качества Услуги

Регламент предоставления Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении Услуги.

Качество Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений.

Предоставление Услуги в электронном виде:


Предоставление Услуг в электронном виде  с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.


Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Урупского муниципального района.


Заявителям предоставляется возможность на официальном сайте администрации Урупского муниципального района получить формы документов, необходимые для получения Услуги. Заявитель имеет возможность оформить все 
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необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования. Информирование заявителей о порядке получения Услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты отдела образования: ooaumr@list.ru
III. Административные процедуры при осуществлении Услуги


В отделе  образования рассматриваются обращения граждан (далее – обращения) по всем вопросам, отнесенным к ведению отдела  образования в соответствии с Конституцией Российской федерации, федеральными законами и законами Карачаево-Черкесской республики, постановлениями администрации Урупского муниципального района, Положением   муниципального казенного учреждения «Отдел образования  администрации  Урупского муниципального района Карачаево — Черкесской Республики».


Прием и рассмотрение обращений граждан проводится начальником отдела образования (далее –  начальник отдела), специалистами отдела образования в пределах их полномочий. 

Начальник и специалисты вправе:

· приглашать обратившихся граждан  для личной беседы;

· случае необходимости запрашивать в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и физических лиц;

· создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на места;

· проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан;

· поручать рассмотрение обращений подведомственным учреждениям и контролировать ход рассмотрения обращений, за исключением случаев, установленных законодательством.

         Делопроизводство по обращениям граждан осуществляет отдел  образования.


Отдел образования готовит информационно-аналитические и статистические материалы о поступающих обращениях гражданах.


Действие настоящего Регламента распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке конституционного, гражданского, административного, уголовного судопроизводства или арбитражными судами; обращений, для которых предусмотрен иной порядок рассмотрения, установленный федеральными конституционными законами, федеральными законами и законами Карачаево- Черкесской Республики.


Работники отдела образования, работающие с обращениями граждан, несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни граждан  без их согласия.


При утере обращений назначается служебное расследование. 


При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения временно назначенному исполнителю.
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Прием письменных обращений граждан.

1.1. Прием письменных обращений граждан, присланных по почте.

   1.1.1. Все письменные по почте обращения регистрируются в отделе образования.

1.1.2. При приеме документов:

1.1.2.1. Проверяется правильность адресования и целостность упаковки.

           1.1.2.2.Вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагается почтовый конверт.

            1.1.2.3.С поступивших подлинных    документов  снимаются копии и вместе с другими приложениями прилагаются к тексту письма, подлинные документы возвращаются заявителю по почте за счет средств заявителя; в случае отсутствия в конверте самого текста письма, составляется акт об отсутствии письма с указанием даты и подписью не менее трех работников; акт прилагается к поступившим документам.

           1.1.2.4.Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту не вскрытыми.

           1.1.3. Получив обращение, нестандартное по весу, форме, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, неровности, не вскрывая конверт, сообщить об этом руководителю и действовать в соответствии и Инструкцией о мерах безопасности при приеме корреспонденции.

1.2. Прием письменных обращений непосредственно от граждан.

1.2.1. Прием непосредственно от граждан производится в приемной отдела  образования.

1.2.2. Не принимаются и не подлежат рассмотрению обращения:

- не содержащие фамилии, подписи обратившегося гражданина, адреса для ответа, подобные обращения признаются анонимными.

-в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица и членов его семьи. Такие письма направляются в правоохранительные органы.

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы, а новых доводов в обращении не приводится.

- если по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившие в законную силу судебные решения.

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

- письма без подписи и не содержащие конкретных просьб и предложений, списываются в дело.

        1.3.  Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

      1.4. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней.
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2. Прием устной формы обращений граждан.

2.1. Устные обращения поступают во время личного приема начальника отдела образования: специалистов отдела и руководителей образовательных учреждений.

2.2. На устные обращения дается устный ответ во время приема.

2.3. В случае  если обстоятельства, изложенные в устном обращении, требуют дополнительной проверки, в дальнейшем оно рассматривается  в порядке, предусмотренном законодательством для письменных обращений граждан.

3. Прием обращений граждан, поступивших по факсу,                                           электронной почте,  сети «Интернет».

3.1. Обращения, поступившие по факсу, электронной почте, на официальный сайт отдела  образования ooaumr@list.ru  в сети «Интернет», регистрируются и исполняются  в соответствии с настоящим Регламентом, если содержат фамилию, имя и отчество обратившегося, почтовый адрес для ответа или адрес электронной почты. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись является дополнительной информацией. В случае если в Интернет – обращении заявителя указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с объяснением причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

3.1.1. Основанием для отказа может быть:

- указание автором недействительных сведений о себе или адреса для ответа;

- поступление дубликата уже принятого сообщения;

- некорректность содержания электронного сообщения;

-невозможность рассмотрения без необходимых документов и личной подписи.

3.1.2. Ответ на Интернет-обращения может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения. 

4. Регистрация поступивших обращений граждан.

4.1.Работа с письменными обращениями граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на сотрудника, в соответствии с должностной инструкцией.

1. Поступающие обращения регистрируются в журнале регистрации.

2.  При регистрации:

1. На обращении ставится штамп с указанием даты поступления и регистрационный номер.

4.2.2. Все документы, поступающие в связи с исполнением обращения, а также письменный ответ заявителю, регистрируются под тем же номером с изменением даты регистрации.

4.2.3.Заявителю выдается расписка с указанием даты приема и количества принятых листов. При этом сообщаются номера телефонов для справок по обращению.

4.2.4. Льготные категории граждан отмечаются при регистрации.
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5. Направление обращений на рассмотрение.

5.1. Зарегистрированные обращения направляются специалистам отдела образования для рассмотрения, руководителям образовательных учреждений подведомственных учреждений.

5.2. Письма с просьбами о личном приеме рассматриваются как обычные обращения

6. Сроки рассмотрения обращений граждан и порядок их продления.

6.1.  Поступившие обращения граждан рассматриваются в срок до одного месяца со дня регистрации. Копии обращений направляются исполнителям, а оригиналы формируются в дело.

6.2. Контроль за сроками исполнения и подготовку  ответа заявителю осуществляет исполнитель. Соисполнители не позднее 7 дней до срока исполнения представляют исполнителю все необходимые материалы для подготовки ответа.

6.3. Запрещается направлять жалобы лицам, решения и действия которых обжалуются.

6.4 Если обращение направлено не по принадлежности, в двухдневный срок оно должно быть возвращено заявителю.

6.5 В случае если проблема не может быть разрешена, в срок до 10 дней пишется служебная начальнику отдела образования с указанием причин, по которым не может быть дан ответ. А за три дня до истечения срока дается промежуточный ответ. В порядке  исключения срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на один месяц с уведомлением об этом заявителю.

6.6 Письменные обращения считаются разрешенными, если заявителю дан ответ в письменной или устной форме.

7. Требования к оформлению ответа.

7.1. Ответ на обращение граждан подписывает начальник отдела образования.                                                                                                                    7.2. Текст ответа излагается четко, кратко, дает ответы на все поставленные вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты.

7.3 В случае устного разъяснения делается соответствующая запись.

После регистрации ответ отправляется заявителю.

7.4.Итоговое оформление для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

8. Организация личного приема граждан.

8.1 Личный прием граждан ведет начальник отдела образования и специалисты отдела образования, руководители образовательных учреждений.

8.2 Личный прием граждан осуществляется в соответствии с установленным графиком. Информация о приеме граждан вывешивается на информационном стенде и на сайте отдела образования.

8.3 При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

8.4. Во время личного приема заявитель может обратиться  в устной и письменной форме.
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8.5. Содержание устного обращения заносится в журнал.

8.6.  Письменное обращение подлежит регистрации в соответствии с Регламентом.

IV. Порядок и формы контроля за осуществлением Услуги

Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению Услуги,  начальник отдела образования.

Проверки полноты и качества осуществления Услуги проводит методист дошкольного и специалисты отдела образования  

Контроль над полнотой и качеством осуществления Услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы отдела образования) и внеплановыми.

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

 Специалисты отдела образования, ответственные за осуществление Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении Услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,                                           а также принимаемого им решения при предоставлении  Услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

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

 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги. 
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При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов вышестоящее должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный или муниципальный  орган в соответствии с его компетенцией.

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, 
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уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения.

_________________ 
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Приложение 

к административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение обращений

граждан в муниципальном казенном учреждении «Отдел образования

администрации Урупского муниципального района КЧР»

	Обращение заявителя


↓                ↓                 ↓            ↓

	Почтой
	
	Лично
	
	Электронной почтой
	
	Факсом


                             

        ↓                        ↓          ↓

	Прием обращения 
	←
	Личный прием


                 ↓                                ↑                                                                ↓       

	Регистрация обращения
	
	Рассмотрение обращения  руководителем, ведущим личный прием


                  ↓                                                     ↓

	Направления обращения на рассмотрение руководителям органов местной администрации либо ее работникам
	
	Заполнение журнала регистрации приема граждан по личным вопросам, карточки личного приема


                ↓                                                     ↓         

	Рассмотрение обращения и подготовка ответа
	
	Разъяснения, устный ответ заявителю


                  ↓

	Направление ответа заявителю


________________  
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Приложение 9 

к постановлению  администрации  Урупского     

муниципального района от 22.08.2012 № 364                                                                                                       


Административный регламент 

«Прием документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

I Общие положения

Административный регламент (далее-Регламент) определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках предоставления муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)».

1. Наименование муниципальной услуги

 Прием документов органами опеки и попечительства Урупского муниципального района  от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)   ( далее - Услуга).

2. Наименование органа  предоставляющего Услугу

Услуга предоставляется отделом образования администрации Урупского муниципального района, наделенным отдельными муниципальными полномочиями, по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству администрации Урупского муниципального района.

При предоставлении Услуги заявители взаимодействуют с органами опеки и попечительства.

3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление  Услуги

Заявителями на предоставление Услуги вправе выступать граждане, выразившие желание быть усыновителями, опекунами или попечителями, приемными родителями.

II.  Стандарт предоставления  Услуги

1. Порядок информирования о предоставлении Услуги

1.1.Адреса и графики работы  муниципальных органов, предоставляющих  Услугу: отдел образования администрации Урупского муниципального района,  адрес: 369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский муниципальный район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10.

График работы: понедельник – пятница с 9-00 до 17-12 

Приемные дни:  вторник с 9-00 до 16-00, 

                пятница с 9-00 до 16-00.

Перерыв с 13 до 14 часов

Информация о правилах предоставления Услуги размещается:

- непосредственно в органах опеки и попечительства, предоставляющих Услугу.
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1.2. Способы получения консультации по  Услуге

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями  Услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения:

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления  Услуги;

    - ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

    - во время разговора специалист четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

    - специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;

    - в случае, если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает гражданину назначить другое удобное для гражданина время для консультации;

  - в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять гражданину;

-ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

Письменная информация обратившимся заявителям представляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем отдела образования или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования на Интернет-сайте отдела образования в соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе  опеки и попечительства.

Для уточнения или проверки информации в других государственных органах, органах местного самоуправления или организациях срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.
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1.3. Требования к удобству и оснащенности мест предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 29.12.2010 года.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными 

системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

На входе в здание администрации,  в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

В местах исполнения муниципальной функции предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.

Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной  функции.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела образования.

На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

    1.4. Требования к содержанию информационных стендов

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы отдела образования размещаются:

-на информационном стенде отдела образования администрации Урупского муниципального района

В электронной почте- текст настоящего  Регламента;

-перечень документов, необходимых для получения  Услуги;

· график (режим) приёма заявителей специалистом;.

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего Услугу.
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2. Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление  Услуги

Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации: часть первая от 30.11.1994  № 51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996  № 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001  № 146-ФЗ и часть четвертая от 18.12.2006  № 230-ФЗ;

-Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995;                                                                      

- Федеральным законом от 21.12.1996  № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 16.04.2001  № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;                               - Законом Карачаево- Черкесской Республики от 10.01.2008  № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 1.05. 1996  № 542 "Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 №217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; - Постановлением Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 29.10.2004 № 268 «О дополнительных   гарантиях  по   социальной  поддержке   детей-сирот  и  детей, оставшихся без попечения родителей»,

-другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства.

3. Описание конечного результата предоставления  Услуги

Результатом предоставления Услуги является принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении Услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления  Услуги.
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4. Перечень документов, необходимых для предоставления  Услуги

4.1. Для предоставления Услуги в орган опеки и попечительства:

Лечебным учреждением по месту его нахождения предоставляются:

· письменная информация, содержащая следующие сведения о ребенке: фамилия, пол, вес, причина отсутствия родительского попечения (смерть родителя, согласие родителя на усыновление, самовольный уход родителя без оформления документов) в течение семи дней со дня, когда им стало известно о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

· свидетельство о рождении ребенка (медицинская справка о рождении ребенка) в случае смерти родителя или согласия на усыновление (удочерение) в течение периода нахождения ребенка в данном учреждении; 

· заявление родителя о согласии на усыновление (удочерение) по установленной форме, 

· акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении по установленной форме;

Учреждением социальной защиты населения предоставляются:

· письменная информация, содержащая следующие сведения о ребенке: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительство, основание помещения в учреждение (наличие акта о подкинутом или заблудившемся ребенке, составленного сотрудниками органов внутренних дел, заверенного их руководителем, отказа родителей (законных представителей) принять  ребенка и иное) в течение семи дней со дня, когда им стало известно о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

Образовательным учреждением, гражданами предоставляются:

· письменная информация, содержащая имеющиеся сведения о ребенке: фамилия, имя, отчество, возраст, пол, место жительства или фактического нахождения,  причина отсутствия родительского попечения;


Иными органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в пределах своей компетенции, незамедлительно представляются письменная информация о несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей или законных представителей, либо находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни, здоровью или препятствующей их воспитанию, содержащая имеющиеся сведения о ребенке (фамилия,  имя, отчество, возраст, пол, место жительства или фактического нахождения,  причина отсутствия родительского попечения и др.). 

4.2. Для получения заключения о возможности быть усыновителями, опекунами или попечителями, приемными родителями и постановки на соответствующий учет (включения в реестр кандидатов в  усыновители, опекуны или попечители, приемные родители), гражданин Российской Федерации обращается в орган опеки и попечительства по месту своего жительства с заявлением о выдаче ему заключения о возможности быть соответственно усыновителем, опекуном или попечителем, приемным(ми) родителем(ями) по форме с приложением следующих документов:

· справка органов внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

· копия документа, удостоверяющего личность гражданина;  
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· копия свидетельства о браке (копия свидетельства о рождении для лиц не состоящих в браке);

· копия финансового лицевого счета, выписка из домовой книги (по месту регистрации и фактического проживания, если они разные), копия правоустанавливающего документа на жилье (договор социального найма, ордер, свидетельство о регистрации права собственности, др.);

· автобиография;

· справка с места работы с указанием занимаемой должности;

· справка о заработной плате (за   последний год) или декларация о доходах, заверенная в установленном порядке;

· согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителем,  на прием ребенка (детей) на воспитание в семью по форме.

· медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем (действительно в течение трех месяцев).

4.3. Для предоставления государственной услуги по устройству:

4.3.1. На усыновление (удочерение) в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка:

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, приемным родителем или временно назначенным опекуном или попечителем представляются:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

· медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью, по результатам независимого медицинского освидетельствования;

· копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или  свидетельства о смерти обоих или единственного родителя или акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении; заявления о согласии на усыновление (удочерение);

· справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

· опись имущества, оставшегося после смерти родителей, по установленной форме, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

· согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет, на усыновление по установленной форме; 

б) гражданином Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Российской Федерации и выразившим желание быть  усыновителем, подается:

· заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в усыновители по форме, с указанием пожеланий относительно пола, возраста, этнического происхождения и других персональных данных ребенка; 
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· анкета гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в семью, по форме;

· заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семьи граждан, (не) выбранном(ых) в ходе подбора по установленной форме, и просьбой выдать направление на посещение одного конкретного ребенка (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми); 

· заявление по результатам посещения ребенка по установленной форме, с выражением согласия на оформление усыновления данного ребенка или об отказе от него.

Заявление по результатам посещения ребенка с отметкой кандидата в усыновители о согласии на усыновление конкретного ребенка является основанием для обращения кандидата в усыновители в федеральный суд общей юрисдикции по месту жительства (нахождения) ребенка с заявлением об установлении усыновления с приложением согласия совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителем,  на прием ребенка (детей) на воспитание в семью.

в) усыновитель получает право лично забрать усыновленного ребенка и его свидетельство о рождении, после вступления в законную силу решения суда об установлении усыновления по предъявлении по месту жительства (нахождения) ребенка документа, удостоверяющего личность усыновителя, и решения суда.

4.3.2. Под опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства: 

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, приемным родителем или временно назначенным опекуном или попечителем представляются:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

· копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решения суда о признании родителей недееспособными, решения суда о признании родителей безвестно отсутствующими, свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справки о розыске родителей, приговора суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; справки о содержании под стражей; согласия родителей на установление опеки или попечительства над их ребенком, акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акта о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка;  справки о заболевании препятствующем выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания; наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания; инвалидность I или  II групп, исключающая трудоспособность);
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· медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью;

· выписка из домовой книги, копия финансово-лицевого счета, копии правоустанавливающих документов на жилое помещение ребенка;

· справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

· опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

· согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства по установленной форме;

· пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть опекуном или попечителем  представляются:

· заявление в адрес главы администрации  Урупского муниципального района. 

· автобиография.

· копия свидетельства о рождении (копия паспорта) несовершеннолетнего.   

· документы, свидетельствующие об отсутствии родителей у ребенка (копии свидетельства о смерти, решение суда и т.д.).

· справка с места жительства несовершеннолетнего.

· документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников.   

· справки с места жительства  о составе семьи кандидата в опекуны.

· согласие членов семьи на оформление опеки.

· справка с места учебы несовершеннолетнего, ДОУ.

· справка с места работы кандидата в опекуны (с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев кандидата в опекуны, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного).

· медицинское заключение на кандидата в опекуны (попечители).

· медицинское заключение на ребенка (форма 162/у).

· письменное согласие несовершеннолетнего  (старше 10 лет).

· акт обследования жилищно-бытовых условий кандидата в опекуны (орган опеки и попечительства).

· справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (Роспотребнадзор).

· копия паспорта кандидата в опекуны.

· копия документа на жильё кандидата в опекуны, копия домовой книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением.

· справка из управления труда и социального развития о прекращении выплаты детских пособий. 
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· заключение органа опеки и попечительства о передаче под опеку кандидату в опекуны несовершеннолетнего.

· характеристика на опекуна с места работы или с места жительства.

· справка о судимости кандидата в опекуны (попечители).

· ксерокопия сберкнижки (в случае выплаты опекунского пособия).

· копия свидетельства о заключении брака опекуна (попечителя) (или копия свидетельства о разводе).

4.3.3. Под предварительную опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства ребенка, нуждающегося в немедленном назначении опекуна или попечителя, гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем  или принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных законодательством формах предоставляет документ, удостоверяющий личность, а также акт обследования условий его жизни, составленный органом опеки и попечительства.

4.3.4. В приемную семью в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства: 

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования,  опекуном или попечителем представляются:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

· копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решения суда о признании родителей недееспособными, решения суда о признании родителей безвестно отсутствующими, свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справки о розыске родителей, приговора суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; справки о содержании под стражей; согласия родителей на установление опеки или попечительства над их ребенком, акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акта о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка;  справки о заболевании препятствующем выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания; наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания; инвалидность I или  II групп, исключающая трудоспособность);

· медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью;

· выписка из домовой книги, копия финансово-лицевого счета, копии правоустанавливающих документов на жилое помещение ребенка;

· справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

· опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность по форме; 
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· согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства и воспитание в приемной семье по форме; 

· пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть приемным родителем,  представляются:

· заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в приемные родители;

· анкета гражданина по форме с приложением копии документа, удостоверяющего личность;

· заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в приемные родители по форме, с указанием пожеланий относительно пола, возраста, этнического происхождения и других персональных данных ребенка;

· заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семьи граждан, (не) выбранном(ых) в ходе подбора по форме, (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми);

· заявление по результатам посещения ребенка по форме, с выражением согласия на назначение опекуном или попечителем данного ребенка или об отказе от него; 

· заявление о заключении договора о передаче конкретного ребенка на воспитание в приемную семью по форме, согласно приложению № 6, в случае, если ребенок подобран;

· права и обязанности приемного родителя (опекуна или попечителя) возникают с момента принятия органом опеки или попечительства акта о назначении опекуна или попечителя, исполняющего свои обязанности возмездно;

· право опекуна или попечителя на вознаграждение возникает с момента заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

4.3.5. Органом опеки и попечительства:

а) по месту жительства (нахождения) ребенка, подлежащего усыновлению (удочерению), передаче на воспитание в семью опекуна или попечителя, приемного родителя:

- выдается направление на посещение ребенка и ознакомление с его личным делом и медицинским заключением о состоянии его здоровья по форме, установленной названным приказом; 

- готовится и представляется в федеральный суд общей юрисдикции заключение об обоснованности усыновления (удочерения) несовершеннолетнего и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка по форме с указанием сведений о факте личного общения усыновителей с усыновляемым ребенком (детьми);

- осуществляется участие в судебных заседаниях по усыновлению ребенка;

- принимаются акты о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно,  о предварительной опеке или попечительстве по установленным формам; 

- принимается акт о назначении ежемесячной выплаты денежных средств на содержание ребенка опекуну или попечителю по форме, (в исключительных
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случаях данный акт принимается органом опеки и попечительства по месту жительства опекуна или попечителя);

- выдается акт о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно, о предварительной опеке или попечительстве и удостоверение установленного образца;

- заключается договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью по установленной форме; 

- передаются информация о прекращении учета сведений о ребенке региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

Передаются сведения об образовании приемной семьи:

· в орган опеки и попечительства по месту жительства приемной семьи для осуществления надзора за деятельностью опекунов или попечителей, в установленных законодательством Российской Федерации случаях;

· в орган опеки и попечительства по месту нахождения имущества (в том числе жилого помещения) ребенка (детей) для обеспечения контроля за его использованием и сохранностью;

· ведется учет приемной семьи по месту принятия правового акта о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности возмездно, и заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью; 

· осуществляется передача ребенка (детей) опекуну или попечителю, приемному (ым) родителю(ям) на основании акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (исполняющих свои обязанности возмездно или безвозмездно, о назначении предварительной опеки или попечительства) и акта передачи ребенка по форме, (в случае осуществления возмездной опеки или попечительства дополнительным основанием для передачи ребенка является договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

б) по месту жительства гражданина:

· составляется акт по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть усыновителем, опекуном или попечителем, приемным родителем(ями) ребенка по форме;

· готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители по форме, на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего усыновить ребенка в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи);

· готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители, приемные родители по форме, на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть опекуном или попечителем, приемным родителем(ями) в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи); 
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· вносятся в журнал учета кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации (реестр кандидатов в усыновители),  сведения о гражданине по форме, в случае положительного заключения, и выдается ему заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители;

· вносятся  в журнал учета кандидатов в опекуны или попечители (реестр кандидатов в опекуны или попечители) сведения о гражданине по установленной форме, в журнал учета кандидатов в приемные родители (реестр кандидатов в приемные родители) сведения о гражданине по установленной форме, в случае положительного заключения, и выдается заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители,  приемные родители;

· выдается гражданину, в пятидневный срок с даты подписания,  отрицательное заключение   органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители, содержащее обоснованный отказ в постановке на учет в качестве кандидата в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители,  одновременно возвращает заявителю все представленные им  документы и разъясняет порядок обжалования решения, принятого органом опеки и попечительства, по установленной форме.

Документы, перечисленные предоставляются в двух экземплярах (один хранится в органе опеки и попечительства по месту нахождения ребенка, второй представляется гражданином, желающим усыновить ребенка, в федеральный суд общей юрисдикции по месту нахождения ребенка). Копии документов могут быть 

заверены нотариально либо представляются с предъявлением подлинников, для удостоверения уполномоченным лицом органа опеки и попечительства. 

4.3.6. На усыновление (удочерение) ребенка гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами территории Российской Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства (далее - граждане) предоставляют следующие документы:

· исковое заявление в суд общей юрисдикции;

· заключение органа опеки и попечительства;

· акт обследования материально-бытовых условий семьи усыновителя;

· копия свидетельства о браке;

· копия свидетельства о рождении детей (ребенка);

· справка с места работы о занимаемой должности и заработной плате за последние 6 месяцев;

· характеристика с места работы или жительства на кандидатов в усыновители;

· краткая автобиография за личной подписью;

· справка о состоянии здоровья ребенка;

· медицинское заключение МЛПУ «Центральная районная больница» на кандидата в усыновители;

· письменное согласие ребенка на усыновление, если он старше 10 лет;

· справка МОВД об отсутствии судимости;

· копия правоустанавливающего документа на жильё усыновителя; 
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· копия паспорта усыновителя;

· согласие отца ребенка, заверенное нотариусом, если ребенок усыновляется отчимом,

· справка ЗАГС форма 25, если мать одиночка,

· копия свидетельства о смерти родителей, если они умерли,

· копия решения суда о лишении родителей родительских прав,

· отказное заявление матери ребенка, если она оставила его в роддоме,

· справка из школы или детского сада на усыновляемого ребенка,

· заявление в орган опеки на предоставление заключения, анкета кандидата усыновителя.

4.3.7. Под надзор в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (детский дом, детский дом-школа, школа – интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, специальная (коррекционная) школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья), на полное государственное обеспечение, в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, оставшегося без попечения родителей:

Учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, родителями и иными законными представителями представляются следующие документы:

- фотографии - 6 шт. (3*4), фотографии – 3 шт. (10*15); 

- свидетельство о рождении (подлинник или дубликат), а при его отсутствии заключение медицинской экспертизы, удостоверяющей возраст ребенка:

- история болезни или выписка из поликлиники;

- медицинская форма 63;

- заключение краевой – медико - педагогической консультации;

- медицинские справки: справка о контактах при инфекционным заболеваниям за 3 дня до определения в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, справка из кожно-венерологического диспансера, анализы по очередности на: кровь на реакцию Вассермана, ВИЧ (или справка о сдаче анализа), дизентерия, общий анализ крови, общий анализ мочи, кал на я/глист.

- документы об образовании для детей школьного возраста.

- акт обследования условий жизни ребенка.

- направление в учреждение, выданное учредителем или ведомством, в ведении которого находится учреждение.

- копия анкеты с фотографией ребенка о постановке его на учет в федеральный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

- материалы подтверждающие СМИ по размещению ребенка на воспитания в семью (биологических родственников, иных граждан).

- заявление об отказе от ребенка в 3 экземплярах (в случае если ребенок отказной). 

- свидетельство о смерти родителей (подлинник или дубликат), если ребенок сирота.
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- акт о подкидывании (от правоохранительных органов (в случае если ребенок «подкидыш»).

- выписка из домовой книги финансово-лицевой счет.

- распоряжение органа самоуправления:

- о направлении ребенка в государственное учреждение;

- о закреплении площади.

- решение суда о лишении родительских прав.

- копии исполнительного листа;

- документ о назначении пособия (справки из отдела социального обеспечения о назначении пособия).

- справка из МОВД о месте нахождения родителей.

- справка (заключение ВТЭК) о болезнях родителей, в случае если болезнь входит в перечень заболеваний, дающих право на внеочередное предоставление жилья (приказ № 330 министерства здравоохранения РФ).

- справка ЗАГС (форма № 25).

- справка о ближайших родственниках (бабушки, дедушки, родные тети, дяди; родные сестры и братья по линии отца и матери);

- опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за их сохранность.

- наличие сберегательной книжки, копия решения суда о взыскании алиментов, ценные бумаги.

5. Условия и сроки предоставления  Услуги

Устройство детей-сирот и  детей,  оставшихся без попечения родителей, осуществляется  органом опеки и попечительства в течение месяца со дня поступления сведений о них.

Орган опеки и попечительства обеспечивает передачу детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью (на усыновление (удочерение), под опеку  или попечительство, в приемную семью), а при отсутствии такой возможности в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех типов.

При устройстве ребенка должны учитываться его этническое происхождение, принадлежность к определенной религии и культуре, родной язык, возможность обеспечения преемственности в воспитании и образовании.

При невозможности устройства ребенка в семью по месту его фактического нахождения в течение месяца со дня поступления сведений о нем, орган опеки и попечительства направляет сведения об этом ребенке (анкета и фотография ребенка) региональному оператору регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для постановки на учет.

При невозможности передать ребенка  на воспитание в семью граждан  Российской Федерации,  постоянно проживающих  на территории Российской Федерации, либо на усыновление родственникам ребенка, независимо от гражданства и места жительства этих родственников, по истечении шести месяцев со дня поступления сведений о таких детях в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, ребенок может быть передан на 
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усыновление гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим за пределами территории Российской Федерации, иностранным гражданам  или лицам без гражданства, не являющимися родственниками детей.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении   Услуги

Предоставление Услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  органом опеки и попечительства прекращается  в случае:

· достижения ребенком совершеннолетия;

· отмены усыновления, прекращения опеки или попечительства, расторжение договора об осуществлении опеки или попечительства (в том числе по договору о приемной семье) по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

· возвращения ребенка в кровную семью; 

· отсутствия статуса ребенка-сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей;

-        отсутствия жилого помещения у кандидата в усыновители; 

-        доход кандидата в усыновители ниже прожиточного минимума;

-        медицинские противопоказания;

-      наличия судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья;

-  ложные сведения в документах и по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

7.Основания для отказа в приеме документов

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления  Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

8. Требования к платности (бесплатности) предоставления  Услуги

Предоставление  Услуги является бесплатным для заявителей.

9. Требования к удобству и оснащенности мест предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для исполнения  функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН », утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации .

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной  функции в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения  муниципальной  функции.

На входе в здание администрации,  в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.
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Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

В местах исполнения государственной функции предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.

Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению  муниципальной  функции.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела образования.

На территории, прилегающей к месторасположению управления образования, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

10.Показатели доступности и качества  Услуги

 Регламент предоставления Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении  Услуги.

Качество  Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для  Услуги и определенных настоящим  Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

-режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, 

внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью Услуг в отделе  образования администрации Урупского муниципального района;

-удовлетворенность получателей Услуги от процесса получения  Услуги и ее результата;

-количество заявителей, получивших Услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

количество заявителей, получивших Услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;

результаты служебных проверок;

исполнительская дисциплина; 
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регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

Соответствие показателям качества Услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

11. Предоставление   Услуги в электронном  виде

Предоставление Услуг в электронном виде с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Информирование заявителей о порядке получения  Услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: ooaumr@mail.ru.

III Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении  Услуги

1.1 Предоставление  Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

9. Консультирование заявителей по вопросам предоставления  Услуги;

10. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение  Услуги;

11. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении  Услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления  Услуги.

1.1.1. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Услуги

Основанием для консультирования по вопросам предоставления  Услуги является обращение заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема по установленной форме.

Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой  Услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение  Услуги.
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Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения  Услуги, бланк заявления для заполнения.

Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления  Услуги являются: разъяснение порядка получения  Услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.

1.1.2. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение  Услуги

Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение  Услуги в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

· наличие всех необходимых документов;

· правильность заполнения заявления;

Специалист, осуществляющий прием документов, сверяет подлинники и копии документов.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· пакет представленных документов полностью укомплектован.


При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении  Услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.


Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


Специалист, осуществляющий прием документов, вносит соответствующую запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении  Услуги по форме согласно приложению. 
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Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение  Услуги составляет не более 60 минут.

         - Подача гражданином заявления специалисту по опеке и попечительству с предоставлением документов, указанных в перечне, установленном настоящим административным регламентом (приложение1).

-       В течение 7 дней со дня подачи заявления и предоставления документов специалист по охране детства производит обследование условий жизни гражданина с целью определения отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

 - В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина специалистом по опеке и попечительства оформляется акт обследования, который подписывается  специалистом, проводившим обследование, и утверждается начальником  муниципального казённого учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального  района КЧР».

- В течение 3 дней со дня утверждения акта обследования данный документ направляется (вручается) гражданину

- в течение 15 дней со дня подачи заявления и документов МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» принимается решение о возможности  или невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) –оформляется в форме заключения и утверждается начальником.

- В течение3 дней со дня подписания заключения о возможности гражданина быть опекуном специалист по опеке и попечительству вносит сведения о гражданине , выразившим желание стать опекуном, в журнал учёта кандидатов в опекуны.

Заключение о возможности гражданина быть опекуном  действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стаь опекуном, в установленном законом порядке в МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР», в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный  банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

  Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учёта:

а) по его заявлению;

б) при получении МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом РФ и Семейным кодексом РФ назначению гражданина опекуном.

в) по истечении2- летнего срока со дня постановки гражданина на учёт в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.

1.1.3. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении  Услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления  Услуги

При обращении заявителя за предоставлением Услуги специалист, осуществляющий подготовку решения: 
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· формирует персональное дело;

· вводит сведения в базу данных о заявителях;

· информирует заявителя о выявленных недостатках;

· готовит решение в письменной форме о предоставлении  Услуги либо об отказе в предоставлении  Услуги и уведомление.


Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, вносит сформированное дело в реестр персональных дел (кандидатов в усыновители, кандидатов в опекуны (попечители), кандидатов в приемные родители).


При возникновении сомнений у специалистов органов опеки и попечительства в достоверности представленных документов, проводится их проверка в течение 30 календарных дней.


Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, представляет на подпись руководителю и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.


Специалист, осуществляющий подготовку решения, рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:

· о предоставлении  Услуги;

· об отказе в предоставлении  Услуги;

· о приостановлении предоставления  Услуги;

· о прекращении предоставления  Услуги;

· о возобновлении предоставления  Услуги.


В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, руководитель органа опеки и попечительства подписывает решение о редоставлении  Услуги в двух экземплярах.                                                           
Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление об отказе в предоставлении Услуги в двух экземплярах по установленной форме, которое содержит:

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· вид государственной услуги;

· основания для отказа в предоставлении  Услуги;

· порядок обжалования решения об отказе в предоставлении  Услуги;

· фамилию, имя, отчество и подпись руководителя органа опеки и попечительства;

· дату.


Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги составляет не более 60 минут.


Решение о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления Услуги принимается по результатам пересмотра решения о предоставлении  Услуги.
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IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  Услуги


Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  Услуги. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Министерства образования и науки Карачаево Черкесской Республики и администрации  Урупского муниципального района, осуществляющими организацию работы по предоставлению  Услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления  Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

 Проверка полноты  и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальником  муниципального казённого учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»


По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за сроки и порядок каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления Услуги на основании  Регламента

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений  Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

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

 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);  

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
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Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов вышестоящее должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный  или муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
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К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции по месту нахождения.

_______________
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Приложение 1к административному регламенту

                                                               Главе администрации 

Урупского муниципального района 

_____________________________________

_____________________________________

                           проживающего (ей)____________________

_____________________________________

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я, ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ______________ Документ, удостоверяющий личность: _________

_____________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства ___________________________________________________

                      (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) место пребывания

____________________________________________________________________

                          (адрес места фактического проживания)   

прошу передать мне под опеку(попечительство) ___________________________

______________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

_______________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под  опеку(попечительство)  либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:___________________________ 

(указывается наличие 

                                                                                                                                                       _______________________________________________________________________

у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

_______________________________________________________________________

информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

_______________________________________________________________________

деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

С содержанием статей 31-40 ГК РФ, статей 145-148.1 СК РФ ознакомлен(а).

Я, ___________________________________________________________________,

      (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата:_______________________                     Подпись:___________________

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.
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Приложение 2 к административному регламенту 

                                                           Начальнику отдела образования администрации Урупского муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

          _____________________________________

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

                                                                           _________________________________


Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я, _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ______________ Документ, удостоверяющий личность: _________

______________________________________________________________________

(когда и кем выдан) место жительства _____________________________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_____________________________________________________________________

место пребывания _____________________________________________________

                          (адрес места фактического проживания)

 прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном  (попечителем)

 прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным  родителем

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку(попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:___________________________ 









(указывается наличие 

                                                                                                                                                     _______________________________________________________________________

у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

_______________________________________________________________________

информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

_______________________________________________________________________

деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

Я, ___________________________________________________________________,

      (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата:_______________________                     Подпись:___________________

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.
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Приложение 3 к административному регламенту

                                                                            Главе администрации 

Урупского муниципального района 

___________________________________,

    (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

Проживающего(ей) по адресу: _________

___________________________________

___________________________________

Заявление

Я, ____________________________________, «____»__________20___ года рождения,                                

(для ребенка, достигшего возраста 10 лет)

а) согласен(на), на усыновление (удочерение) меня гражданином(кой) /гражданами _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

б) согласен(на), на установление надо мной опеки (попечительства) и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

_________________________________________________________________

в) согласен(на), на воспитание в приемной семье и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

__________________________________________________________________

«____»____________20____г.                                    __________________________

                                                                                                      (подпись ребенка) 
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Приложение 4

к административному регламенту

Главе администрации 

Урупского муниципального района 

___________________________________

____________________________________,

(Ф.И.О.)

Проживающего(ей) по адресу: __________

____________________________________

____________________________________

Заявление

Мы, _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________,

ниже подписавшиеся члены семьи, проживающие совместно с заявителем(ями),  ______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. лиц, выразивших желание усыновить ребенка(детей), взять его под опеку или попечительство, на воспитание в приемную семью)

согласны на усыновление ребенка (детей), на прием ребенка (детей) под опеку или попечительство, на прием ребенка (детей) на воспитание в семью и совместное с ним (ними) проживание по указанному выше адресу _______________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. принимаемого в семью ребенка (детей).

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись)                (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись)                (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись )               (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                              (подпись )               (расшифровка подписи)
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Приложение 5 

к административному регламенту

Директору

(Главному врачу)

(наименование  лечебно-профилактического учреждения, 

учреждения для детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей)

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

от _________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, место жительства, регистрация (дата и 

адрес), паспорт (номер, серия, кем и когда выдан),

семейное положение, отношение к ребенку (мать, отец))

Заявление о согласии на усыновление (удочерение) ребенка 

 Я, __________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

 даю согласие на усыновление (удочерение) моего ребенка ______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка)

Выбор усыновителей доверяю родившегося(ейся) «__» ___________ 200__ г. в родильном доме (ином лечебно-профилактическом учреждении) ________________________________________.  органам опеки и попечительства. 

 (наименование населенного пункта)

Претензии к органам опеки  и  попечительства по подбору усыновителей иметь не буду. Правовые последствия передачи ребенка на усыновление (удочерение) мне  разъяснены.

Данные о себе: рост _____см, цвет волос ________ , цвет глаз _______________, национальность _______________, профессия _____________________________

           (указывается с согласия заявителя)                                           (указывается с согласия заявителя)

на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                                   состою (не состою)

психоневрологическом                                       состою (не состою)

наркологическом диспансерах                           состою (не состою)

Данные о другом родителе ребенка (указываются с согласия заявителя):

 ___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

рост ___________ см, цвет волос _________________, цвет глаз ______________, национальность ____________, профессия _________________________________,

 на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                   состоит (не состоит, неизвестно)

психоневрологическом                     состоит (не состоит, неизвестно)

наркологическом диспансерах              состоит (не состоит, неизвестно)

Настоящее заявление написано мною добровольно.

 Подпись ________________                              Дата ______________

 Подпись гр. __________________________________ и данные паспорта заверяю.

                                                                    (Ф.И.О.)

 Руководитель учреждения       ________________                 ______________.

                                                            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

                                                                                                   М.П.
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Приложение 6

к административному регламенту

Форма 

 ______________________________________

                        (наименование учреждения)

Акт об оставлении ребенка в родильном доме (отделении)                                                 или ином  лечебно-профилактическом учреждении

  "__"____________200_г. 

Г ражданка (гражданин)__________________________________________________

 





 (Ф.И.О.)

 "____" _________________________ года  рождения,  проживающая(щий)  по  адресу: ________________________________________________________________

 Ф.И.О. и адрес родителя записаны: с ее (его) слов/на основании предъявленного документа, удостоверяющего личность *
____________________ серия___________№ ________, выдан _____________________________________________________________________

родила (поместил(а) на лечение) мальчика/девочку и "____"___________ 200 ___ г. покинул(а) учреждение, не оформив согласие на усыновление (удочерение) или заявление о временном помещении ребенка на полное государственное обеспечение.

Сведения о другом родителе ребенка (записаны по предъявлении документа, удостоверяющего личность *; со слов матери (отца); не имеются):

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., другие имеющиеся данные)

 Лечащий врач:_________________________________________________________

                   (Ф.И.О., дата, подпись)

 Юрист:_______________________________________________________________

                    (Ф.И.О., дата, подпись)

 Руководитель учреждения:______________________________________________

                                                          (Ф.И.О., дата, подпись)

                                                                  М.П.

  ______________________________

* Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, определены Правилами регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 30, ст. 2939; 2000, № 13, ст. 1370; 2002, № 34, ст. 3294).

_______________
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Приложение 7 

к административному регламенту

Начальнику отдела образования администрации Урупского муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

паспорт: _____________________________

_____________________________________

прожив.______________________________

_____________________________________

_____________________________________

Заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан

Я, (мы)_________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

ознакомлен(ы) с предложенными мне (нам) сведениями о _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка/детей)

 ___________________________________________________________________ для

 оформления усыновления (удочерения)

оформления опеки (попечительства)

создания приемной семьи

Прошу(сим) выдать направление для посещения ___________________________

 ______________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

 Предложенные сведения о ребенке не отвечают моим (нашим)  пожеланиям,  прошу(сим) продолжить подбор ребенка.

   Дата:_______________________                          Подпись:___________________

_____________
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Приложение 8

к административному регламенту

Форма

	Бланк органа, выдавшего направление

(адрес и телефон)

от_________ № _________
	Директору (Главному врачу)

(наименование лечебно-профилактического учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

 (Ф.И.О. руководителя учреждения)


Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в усыновители ______________________________________                                   
  




 (Ф.И.О.  кандидатов в усыновители)

гражданам __________________________________________на посещение ребенка

             


    (наименование государства)

_____________________________________________________________________

 _________________________________________________________________ для

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

 оформления усыновления (удочерения)

 оформления опеки (попечительства)

 создания приемной семьи

 Сведения о принятом решении ________________________________________.

                                


             (согласие, отказ)

(подписи кандидатов в усыновители)

____________________________    _________________      _____________________

 (руководитель                    (Ф.И.О.)                             (подпись)              
                                      

 органа, выдавшего направление)

                         




        М.П.

 ______________________________

 Примечание. Направление выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и действительно в течение десяти календарных дней.  

_______________ 
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Приложение 9 

к административному регламенту

                                                      Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Приём документов органом опеки и 

попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц 

желающих установить опеку (попечительство) над определённой 

категории граждан».

	Оформление, информирование и прием заявления в установленной форме в органе опеки  и попечительства администрации Урупского муниципального района с целью постановки заявителя на учет как кандидата в опекуны (попечительство) приемного родителя, усыновителя


                                                                       ↓

	Обследование условий жизни и формирование личного заявителя как кандидата в опекуны (попечители) приемного родителя, усыновителя


 ↓

	Рассмотрение пакета документов (экспертиза) специалистом органа опеки и попечительства для постановки на учет как кандидата в опекуны (попечители) приемного родителя, усыновителя


 ↓

	Ознакомление кандидата  в опекуны (попечителя), приемные родители, усыновители с личными делами детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих передаче под опеку (попечительство), в приемную семью, усыновление (удочерение) по мере удовлетворения запроса.


                             ↓                                                   ↓

	Оформление опеки (попечительства) через постановление  администрации Урупского муниципального района (Постановление высылается по месту проживания опекуна (попечителя) или выдается ему на руки)
	
	Принятие решения об отказе в установлении опеки (попечительства) через выдачу заключения об отказе за подписью руководителя органа опеки и попечительства (заключение высылается по месту проживания кандидата в опекуны (попечителя) или выдается ему на руки).


_______________   
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	Приложение 10 

к постановлению  администрации  Урупского   

муниципального района от 22.08.2012 № 364                                                                                         


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах  учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 

учебных графиках».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный  регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов, дисциплин  (модулей),  годовых  календарных  учебных  графиках»  (далее  - Регламент)  устанавливает  порядок  оказания  муниципальных  услуг  по предоставлению  информации  об  образовательных  программах  и  учебных планах,  рабочих  программах    учебных  курсов,  предметов,  дисциплин (модулей),  годовых  календарных  учебных  графиках,  реализуемых образовательными учреждениями Урупского муниципального района. 

1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление  информации об  образовательных  программах  и учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов, дисциплин  (модулей),  годовых  календарных  учебных  графиках ( далее - Услуга)

1.2. Наименование органа предоставляющего  Услугу


Оказание  Услуги осуществляется муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Урупского муниципального района (приложение). 

              1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление  Услуги

Заявителями  и потребителями   Услуги  могут  быть   обучающийся образовательного учреждения и (или) родители (законные представители).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

2.1. Порядок оказания   Услуги. 

2.1.1. Информирование об Услуге осуществляется муниципальными казенными общеобразовательными  учреждениями  Урупского муниципального района. 

2.1.2. Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно 

получить  в отделе  образования  администрации  Урупского муниципального района  по  телефону  6-14-07,  непосредственно  в образовательных  учреждениях,  на  официальном  сайте Урупского муниципального района. 

2.1.3. Справочные телефоны отдела образования: 

6-14-07 (приемная отдела образования); 

6-14-07 (начальник отдела   образования); 

6-12-38 (методист по дошкольному  и общему  образованию). 

6-13-65 (ведущий специалист отдела образования).

6-21-47 (ведущий специалист по опеке и попечительству).
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2.1.4.  Предоставление   Услуги  заявителям  осуществляется путем  индивидуального информирования. Индивидуальное  информирование  осуществляется  посредством рассмотрения письменных обращений граждан, приема граждан. 

2.1.5.  Индивидуальное  информирование  заявителей  осуществляется соответствующим  лицом в пределах его полномочий. 

2.1.6. Письменное обращение может быть направлено по почте, в том числе  электронной, нарочным, путем личного предъявления заявителем либо иным не запрещенным законом способом. При обращении заявителя в письменной 

форме  срок  рассмотрения  обращения  не  должен  превышать  30  дней  с момента регистрации такого обращения. 


Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать: 

-  наименование  отдела образования  или  образовательного учреждения, в которое  направляется  соответствующее  обращение,  либо должность лица, которому оно направляется; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при его наличии) заявителя;          

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути обращения; 

- личную подпись заявителя и дату. 


В  случае  необходимости  к  письменному  обращению  прилагаются документы и материалы либо их копии. 


Ответ  на  письменное  обращение  направляется  по  почтовому  адресу, указанному в обращении. 

2.1.7. Устные консультации  (справки) по вопросам  Услуги в образовательных  учреждениях  предоставляются,  как  правило, специалистами,  курирующими  вопросы  по  предоставлению  информации  об образовательных  программах  и  учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов,  предметов,  дисциплин  (модулей),  годовых  календарных учебных  графиках  посредством  личного  приема  граждан  без предварительной записи. 

2.1.12. Прием заявителей осуществляется в образовательном учреждении. 

2.1.13.  При  ответах  на  устные  обращения  специалисты  подробно  и  в вежливой  (корректной)  форме  информируют  обратившихся  по интересующим их вопросам.  

2.2. Оказание   Услуги  регулируют  следующие  нормативные правовые акты: 

- Конституция Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ

 - Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

      - Закон Российской Федерации  от 10.07. 1992  № 3266-1 «Об образовании»;

   - Федеральный закон  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

          - Федеральный закон от 9.02. 2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
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 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ;

     - Федеральный закон от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

    - Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

· Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации   от 19.03.2001  № 196;

· Устав Урупского муниципального района;

· Положение муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево — Черкесской Республики»;

2.3. Результат предоставления  Услуги 

Результатом предоставления  Услуги является получение заявителями  достоверной,  полной  информации  об  образовательных программах  и  учебных  планах,  рабочих  программах    учебных  курсов, предметов,  дисциплин  (модулей),  годовых  календарных  учебных  графиках,  реализуемых образовательными учреждениями Урупского муниципального района. 

2.4. Сроки исполнения Услуги: 

2.4.1. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются в течение всего календарного года.  

2.4.2. Время ожидания в очереди на прием к специалистам или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.5. Лицами, имеющими право вступать во взаимодействие с исполнителями Услуги, являются родители (законные представители). 

2.6.Основания для приостановления предоставления  Услуги: 

-  в  случае  изменений  в  законодательстве  Российской  Федерации, регламентирующей предоставление Услуги; 

-  в  случае  изменения  структуры  органов  исполнительной  власти,  в сфере деятельности, к которой относится предоставление Услуги; 

- в иных случаях – на срок, установленный правовым актом Российской Федерации или Карачаево-Черкесской Республики, Урупского муниципального района,  а  также  решением  иного  уполномоченного  органа  о  приостановлении предоставление Услуги. 

2.7. Предоставление  Услуги носит  заявительный характер.

2.8.Основанием для отказа в приёме документов


Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги является: 

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.
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2.9.Требования к местам предоставления  Услуги. 


Здание,  в  котором  оказывается   Услуга,  должно соответствовать всем требованиям по обеспечению безопасности. 


Прием  заявителей  осуществляется  в  специально  выделенных  для  этих целей помещениях (присутственных местах). 


Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Помещения  должны  соответствовать  Санитарно-эпидемиологическим правилам  и  нормативам  «Гигиенические  требования  к  персональным электронно-вычислительным  машинам  и  организации  работы».  

 Присутственные места оборудуются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 


Вход  в  здание  должен  быть  оборудован  информационной  табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию; 

а) наименование; 

б) место нахождения;  

 в) режим работы.  


Места  информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с  информационными  материалами, оборудуются информационными стендами. Основными требованиями к информированию граждан являются:    

а) достоверность предоставляемой информации;    

б) четкость в изложении информации;           

в) полнота информации;                      

г) наглядность форм предоставляемой информации;          

д) удобство и доступность получения информации;           

е) оперативность предоставления информации. 

Места  для  возможности  оформления  документов  оборудуются стульями, столами, канцелярскими товарами. 


Места  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям  для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников. 

Прием  документов,  необходимых  для предоставления  Услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление  данной  Услуги. 

2.10. Показатели доступности и качества  Услуги

Регламент предоставления  Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении  Услуги.

Качество  Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для  Услуги и определенных настоящим Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

       - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в 
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шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

- режим работы, удобный для 

- улучшения обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых Услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте Урупского муниципального района

- усовершенствования системы пространственно-ориентирующей информации

 - наличие информационных стендов, указателей;

- внедрения системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью Услуг в администрации Урупского муниципального района.

Соответствие показателям качества Услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального казенного  учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты

2.11. Предоставление  Услуги в электронном  виде

Предоставление Услуг в электронном виде с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об Услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления Услуги. Информирование заявителей о порядке получения Услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты:ooaumr@mail.ru
III.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Последовательность административных действий (процедур)

Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменных обращений граждан, прием граждан;

- рассмотрение письменных обращений не более 30 дней,

2. получение устной консультации не более 15 минут;

· письменное или устное информирование об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах  учебных курсов, предметов, дисциплин

(модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых образовательным учреждением.

 
Содержание  общего  образования  в  конкретном  общеобразовательном учреждении  определяется образовательными программами, разрабатываемыми  и  реализуемыми  общеобразовательным учреждением самостоятельно на основе федеральных  государственных  образовательных стандартов  и  примерных  образовательных  учебных  программ,  курсов, дисциплин. 

Содержание образовательного процесса в дошкольном образовательном  учреждении  определяется  образовательной  программой  дошкольного 
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образования,  разрабатываемой,  принимаемой  и  реализуемой  им самостоятельно  в  соответствии  с  федеральными  государственными требованиями. 

IV. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА

ПРЕДСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах  учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах  учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

· полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  УСЛУГИ

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

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

 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов вышестоящее должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
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Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный или муниципальный  орган в соответствии с его компетенцией.

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения.

_______________ 
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Приложение1  к административному регламенту 

Список муниципальных казенных общеобразовательных учреждений 

Урупского муниципального района

	 Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон раб.

Электронный адрес, сот тел. руководителя 

	1. Муниципальное казенное  общеобра-зовательное учреждение    «Лицей поселка Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногор-ский, ул. Москов-ская, 28   
	Алчаков Магомет Закерьяевич
	51-7-06,  licey09 <licey09@mail.ru> ,

9289251164

	2. Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1  поселка  Медногорский
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногор-ский, ул. Спортивная, 3
	Рубанова 

Лидия Михайловна
	51-8-40 firstmednogorsk <firstmednogorsk@mail.ru>, 

9280333160

	3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа № 1  станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика,Урупский район ст. Урупский район Преградная, ул. Красная, 111  
	Потанова 

Светлана Юрьевна 
	6-13-32, 

6-20-93, <Potanova_S@mail.ru>, 

89889154330

	4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 2  станица  Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 69
	Мартыненко 

Любовь Алексеевна
	6-23-76

 <hia78@mail.ru>, 

	5. Муниципальное казенное общеобразовательное уч-реждение «Средняя обще-образовательная школа № 3   станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район ст. Преград-ная,ул.Подгорная, 22
	Узденова 

Зарема Абдуловна
	6-16-08 <shk3-pr@mail.ru>,

9280259331

	6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  село  Уруп»
	 369262 ,Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он с. Уруп, ул. Красная, 30
	Фатнева 

Светлана Юрьевна
	54-1-24

 <urup09@mail.ru>, 

9283860971

	7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 1   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджиново, ул. Н. Василенко, 58а
	Михайличенко Надежда Васильевна
	41-3-94 <ksch-1@yandex.ru>

9289230326

	8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  №2   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджи-ново, ул. Крайняя, 1
	Гурин Виктор 

Валенти-нович
	41-2-21 <vikto-gurin@yandeks.ru>, 

9280298456

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа   аул Кызыл – Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район а. Кызыл-Уруп, ул.Красноамейская, 11
	Боташев 

Назир  

Ахматович
	6-38-54  <mousoshkizil-urup@mail.ru

9283963597

	9. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  село Предгорное»
	369284, Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Предгорное, ул. Садовая, 40


	Хубиев 

Али Хусеевич
	32-2-97 <mousoshpred@mail.ru>,

9283815068

	10. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение «Основная  (сменная) общеобразова-тельная школа станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 166 А
	Хабарова 

Любовь 

Викторовна 
	6-18-89, ososh09 <ososh09@mail.ru>, 



	11. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Основная общеобразо-вательная школа село Бескес»
	369273 Карачаево-Черкесская Респуб-лика, с. Курджино-во Урупский район 369273 с. Бескес,  

ул. Гагарина, 62
	Афанасьев 

Петр Павлович
	41-2-71

 <beskesskayashkola@yandex.ru>, 

	12. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Курджиново»


	369272 Карачаево-Черкесская Республика с. Курджиново,ул. Школьная,53


	Афанасьев

Максим Алексеевич 
	41-2-10 <MOYOOSHc.Kurdginovo@yandex.ru

	13. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Псемен»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Псемен, ул. Ставропольская, 3
	Псеунова 

Асият Мурадиновна
	41-5-70, <asia1963@mail.ru>

9283954299 

	14. Муниципальное казен ное общеобразовательное учреждение «Нача-льная общеобразова-тельная школа  село Пхия»
	369281 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Пхия, ул. Центральная
	Щелканова 

Татьяна Алексеевна
	6-14-07

	15. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа  село Рожкао»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика с. Рожкао, ул. Центральная 8
	Временно приостановлена
	6-14-07

	16. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» Урупского муниципального района 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер.Комсамольский,23
	Эбзеева 

Айшат Юсуфовна
	6-13-48

9283959330

	17. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско – юношеская спортивная школа» Урупского муниципального района 
	369281, Карачаево-Черкесская республика Урупский район п. Медногорский, ул. Спортивная,1
	Бабук Владимир Михайлович
	51-5-87

9283909849


Список  муниципальных казенных  дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района

	№


	Полное  наименование  учреждений
	Юридический, фактический адрес

	1
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Огонек» п. Медногорский» 
	369281, КЧР, Урупский район, 

п. Медногорский, ул. Бардина , 13-а  тел. 8(87876)51107

	2
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение«Детский сад            № 2 «Колокольчик» п.Медногорский»
	369281 КЧР, Урупский район,

п. Медногорский, ул. Бардина, 11-а тел. 8(87876)51454

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Светлячок» ст. Преградная» 


	369260 КЧР, Урупский район, 

ст. Преградная,  пер. Комсо-мольский.,26тел. 8(87876)61256

	4
	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 «Одуванчик» ст. Преградная»
	369260 КЧР, Урупский район, 

ст. Преградная, ул. Октябрь-ская,33 тел. 8(87876)61187

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №3 «Василек» ст. Преградная» 
	369260, Урупский район, ст. Преградная, пер. Пионерский, 29

тел. 8(87876)62391

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Белочка» с. Курджиново» 
	369270 КЧР, Урупский район, 

с. Курджиново, ул. Гагарина,150

тел. 8(87876)41547

	7
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Солнышко» с.Уруп» 
	369262 КЧР,  Урупский район, 

с. Уруп, ул. Первомайская,56

тел. 8(87876)54135

	8
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Мадинка»  а. Кызыл-Уруп» 
	369271 КЧР, Урупский район, 

а. Кызыл-Уруп, ул. Пионерская, 21

	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Дубок»  с. Курджиново» 
	369264 КЧР, Урупский район, 

с. Курджиново, ул. Шоссейная, 310


 ________________   
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Приложение 2 к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

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

	Прием заявления от родителей (законных представителей) на предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	

	Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	
	
	

	Информирование родителей (законных представителей) об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	_____________________   
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	Приложение 11 

к постановлению  администрации  Урупского   муниципального  района от 22.08.2012  № 364                                                                                         


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района»

1.Общие положения


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района ( далее -  Регламент)  разработан в целях повышения качества и доступности исполнения данной муниципальной услуги (далее-Услуга) муниципальным казенным образовательным  учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района.» (далее отдел образования)


Регламент определяет:

1) сроки и последовательность действий (административные процедуры) отдела образования  при оказании указанной Услуги;

2) порядок взаимодействия должностными лицами отдела образования при оказании указанной Услуги;

3) порядок взаимодействия отдела образования при оказании указанной Услуги с другими органами исполнительной власти  и организациями.

1.1. Наименование Услуги:

Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района

1.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

Услуга  оказывается следующими  муниципальными служащими отдела  образования:

- начальник отдела образования (обеспечение эффективности и качества организации отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района в части организации работы комиссий по приемке школ, дошкольных  образовательных  учреждений, учреждений дополнительного образования к началу нового учебного года, осуществления контроля использования учреждениями закрепленного за ними имущества, средств, выделенных на отдых и оздоровление детей и подростков, координации деятельности учреждений по организации питания детей, профилактике травматизма, контроля соблюдения прав воспитанников и работников учреждений в части соблюдения охраны труда и техники безопасности);

-ведущий специалист, методист по вопросам дошкольного и общего образования (разработка  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных учреждений, организующих отдых детей в каникулярное время, в части награждения работников учреждений,  координация межведомственного взаимодействия по вопросам организации отдыха детей в каникулярное время, обеспечение эффективности и качества организации отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района, обеспечение 
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эффективности и качества организации отдыха детей в каникулярное время на территории района в части  организации информирования образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью, обеспечение эффективности и качества организации отдыха детей в каникулярное  время на территории Урупского муниципального района в части сбора, обработки и предоставление населению в доступных формах информации о формах каникулярного отдыха, о спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, о соответствии нормативным требованиям условий организации отдыха детей в каникулярное время (обеспечение информированности граждан Урупского муниципального района о состоянии системы отдыха и оздоровления детей через разработку и предъявление ежегодных докладов, организация условий для осуществления питания и витаминизации учащихся и воспитанников,  осуществление соответствующего контроля);

- Бухгалтерия отдела образования  (своевременное перечисление денежных средств, обеспечение контроля за  расходованием средств) 

1.3. Участниками оказания Услуги являются образовательные учреждения района (приложение):

1.4.Описание заявителей, имеющих право на предоставление  Услуги


Заявителями результатов оказания  Услуги  являются руководящие и педагогические работники муниципальных казенных образовательных учреждений, организующих отдых детей в каникулярное время, учащиеся и воспитанники муниципальных казенных образовательных учреждений Урупского муниципального района и их родители (законные представители).

II. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Порядок информирования о правилах  исполнения муниципальной функции

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы отдела  образования:

- отдел образования  расположен по адресу: 369260, Карачаево — Черкесская Республика, Урупский  муниципальный район, ст. Преградная,   ул. Советская, 60; 

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

- понедельник – пятница 9.00 до 17.00


- время перерыва с 13.00 до 14.00

2.1.2. Справочные телефоны отдела образования

Сведения о графике (режиме) работы отдела  образования сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) 8(87876)-6-14-07, адрес электронной почты отдела образования:ooaumr @ mail. ru.факс 8(87876)6-14-07.

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам оказания Услуги

2.2.1. Информация по вопросам оказания Услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), при осуществлении личного приема,  публикуется в средствах массовой информации, размещается в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

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

2.2.3. Информирование о ходе оказания Услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, в исключительных случаях - посредством электронной почты.

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

2.2.5. Консультации (справки) по вопросам оказания Услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за оказание  Услуги.

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

2.2.7. График приема сотрудниками заявителей устанавливается начальником отдела образования. 

2.3. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

2.3.1. Информация по вопросам оказания Услуги предоставляется:

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

б) посредством размещения публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

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

2.3.3. Консультации (справки) по вопросам оказания Услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за оказание  Услуги.

2.3.4. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно.

2.4. Правовые основания предоставления  Услуги

Оказание Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральный закон  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009  №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998  «Об основных гарантиях прав ребёнка в российской Федерации»;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Устав администрации Урупского муниципального района;

2.5. Результат предоставления Услуги

Результатом оказания Услуги является предоставление  Услуг по организации отдыха и занятости детей и подростков в каникулярное время.

2.6. Сроки предоставления Услуги

Прием детей начинается после сдачи всех документов и при наступлении потока.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

Необходимые документы:

- заявление родителей (законного представителя);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- справка об эпидемическом окружении;

- путевка.


Заявление пишется на имя директора школы, в которой обучается ребенок, с приложением всех необходимых документов.

Директор составляет общую заявку на имя директора лагеря с указанием количества путевок.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги является:

- предоставление заявителем неполного пакета документов.

2.9. Перечень оснований для отказа в оказании Услуги

В оказании Услуги  может быть отказано в случаях если:

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

- отсутствие санитарно-эпидемиологического заключения на открытие пришкольного лагеря. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  Услуги

Услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время предоставляется безвозмездно в рамках бюджетного финансирования из бюджетов различных уровней и внебюджетных источников.

2.11. Требования к местам предоставления Услуги :

Требования к удобству и оснащенности мест предоставления Услуги


Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 
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«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации .


Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.


Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.


На входе в здание управления,  в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы отдела.


Места для проведения личного приема граждан в отделе образования  администрации оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;


В местах исполнения муниципальной  функции предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.


Места ожидания гражданами личного приема в отделе образования администрации должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной  функции.


Вход и выход из помещений оборудуются  соответствующими указателями. Кабинеты отдела образования администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела.


На территории, прилегающей к месторасположению отдела, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


Требования к содержанию информационных стендов:

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа,  предоставляющего  Услугу размещаются:

на информационных стендах в здании органов, предоставляющих Услугу.

На информационных стендах отдела образования  администрации Урупского муниципального района размещается следующая информация:

текст настоящего Регламента;

перечень документов, необходимых для получения Услуги;

график (режим) приёма заявителей специалистами.


Требования к местам для приема заявителей:

- прием документов, необходимых для оказания Услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за оказание данной Услуги.

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего оказание 
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Услуги;

в) режима работы.

2.12. Показатели доступности и качества  Услуги:


Регламент предоставления Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении Услуги.


Качество  Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 


Для Услуги и определенных настоящим Регламентом категорий заявителей доступность Услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

- режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте. 

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

- внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в администрации.


Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.


Регулярный мониторинг мнений потребителей Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

III. Административные процедуры

 3.1. Оказание Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-разработка нормативно-правовых документов деятельности  учреждений, организующих отдых детей в каникулярное время:

-подготовка проектов распоряжений администрации района в период  летних, осенних каникул, проектов приказов начальника отдела образования об организации отдыха детей в каникулярное время, об организации и проведении контроля за функционированием лагерей с дневным пребыванием детей;

- подготовка проекта Соглашения с Министерством образования и науки Карачаево – Черкесской Республики  о совместном  финансовом  обеспечении расходов на проведение мероприятий по организации  оздоровительной кампании  
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детей;

- контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений по вопросам отдыха детей в каникулярное время;

- консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время;

-осуществление учета охвата детей и подростков, состоящих на разных видах учёта, летним отдыхом и организованным досугом в каникулярное время;

- сбор информации о занятости организованным летним отдыхом учащихся:

состоящих на учёте в  Комиссии по делам несовершеннолетних,

состоящих на учёте в школе,

находящихся под опекой (попечительством);

находящихся в трудной жизненной ситуации, в социально-опасном положении

- собеседование с руководителями образовательных учреждений, заместителями руководителей  по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом и досугом детей и подростков в период каникул;

- информирование родителей (законных представителей) о формах отдыха детей в каникулярное время через информационные  стенды  в образовательных  учреждениях;

3.1.1. Обеспечение эффективности и качества организации отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района

- сбор, обработка и предоставление населению в доступных формах информации о формах отдыха детей в каникулярное время, о наличии мест в лагерях с дневным пребыванием детей в образовательных  учреждениях , в трудовых отрядах, о спектре дополнительных образовательных Услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых образовательных программ летнего отдыха;

- обеспечение информированности граждан Урупского муниципального района о состоянии системы отдыха и занятости детей в каникулярное время на территории района через  размещение информации  в средствах массовой информации;

- организация информирования образовательных учреждений  о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;

- организация работы  межведомственной комиссии по приемке лагерей с дневным пребыванием детей  к началу летней оздоровительной кампании;

- организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

- организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и учащимися, воспитанниками в каникулярный период;

- разработка программ материально-технического обеспечения образовательного процесса в соответствии с образовательными программами и осуществление контроля за их реализацией;

· организация условий для осуществления питания учащихся и осуществление 
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соответствующего контроля;

- организация условий для организации медицинского обслуживания учащихся, воспитанников в учреждении и осуществление соответствующего контроля;

- прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории Урупского муниципального района.

3.2. Порядок осуществления административных процедур.

3.2.1. Порядок  действий должностных лиц по разработке нормативно-правовых документов деятельности  учреждений, организующих отдых детей в каникулярное время, устанавливается  в соответствии с должностными обязанностями сотрудников.

3.2.2.  Порядок действий должностных лиц по обеспечению эффективности и качества организации отдыха детей в каникулярное время на территории Урупского муниципального района регламентируется  следующими нормативными актами :

3.2.2.1. Отдел образования:

- Положение муниципального казенного учреждения     «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево — Черкесской Республики»; 

- План мероприятий  в летний период;

- Порядок организации работы с обращениями граждан о нарушении прав обучающихся (воспитанников) в отделе образования и образовательных учреждениях Урупского муниципального района.

3.2.3.  Порядок действий должностных лиц при организации отдыха детей в каникулярное время.  Специалист отдела образования,  ответственный за отдых детей в каникулярное время:

- принимает заявки учреждений, подведомственных отделу образования на открытие лагеря с дневным пребыванием детей;

- составляет прогноз  по учреждениям о занятости детей в лагере с дневным пребыванием, трудовом отряде;

- готовит пакет документов по подготовке  к летнему отдыху;

- готовит предварительную  информацию  по подготовке к лету и направляет  по запросу в  заинтересованные  ведомства;

- организует проведение  межведомственных семинаров; 

- проводит инструктивно-методические совещания с начальниками лагерей с дневным пребыванием детей;

- осуществляет приёмку лагерей с дневным пребыванием детей ;

- готовит письма-запросы о деятельности ведомств, учреждений, организаций, предприятий по обеспечению отдыха детей в каникулярное время;

- составляет план мероприятий на период каникул;

- принимает отчёты учреждений о деятельности лагеря с дневным пребыванием детей, трудового отряда ;

- составляет сводную статистическую и аналитическую информацию об организации отдыха детей в каникулярное время.
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4. Порядок и формы  контроля за оказанием Услуги

4.1.   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по организация отдыха детей в каникулярное время осуществляет отдел образования администрации Урупского муниципального района

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения руководителями    образовательных учреждений положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.3.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно по приказу начальника отдела образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по организация отдыха детей в каникулярное время доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

4.4.Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании Услуги 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела образования в досудебном  порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц   отдела образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.

5.4. При обращении заявителей  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 
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5.5. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких органов местного самоуправления  или должностных лиц начальник отдела образования продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

5.6. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения, ставит личную подпись и дату.

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

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

5.9. Специалист, исполняющий муниципальную функцию, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю.

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

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

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
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5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

 5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания Услуги, действия или бездействие должностных лиц  отдела образования в судебном порядке.

 5.17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в приложении  к Регламенту;

- по электронной почте  отдела образования.

5.18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

6. Заключительные положения

6.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

________________   
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Приложение 

СПИСОК

муниципальных казенных образовательных учреждений, участвующих в проведении отдыха детей в каникулярное время 

	 Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон раб.

Электронный адрес, сот тел. руководителя 

	1. Муниципальное казенное  общеобра-зовательное учреждение    «Лицей поселка Медногорский»
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногор-ский, ул. Москов-ская, 28   
	Алчаков Магомет Закерьяевич
	51-7-06,  licey09 <licey09@mail.ru> ,

9289251164

	2. Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1  поселка  Медногорский
	369281, Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он п. Медногор-ский, ул. Спортивная, 3
	Рубанова 

Лидия Михайловна
	51-8-40 firstmednogorsk <firstmednogorsk@mail.ru>, 

9280333160

	3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа № 1  станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика,Урупский район ст. Урупский район Преградная, ул. Красная, 111  
	Потанова 

Светлана Юрьевна 
	6-13-32, 

6-20-93, <Potanova_S@mail.ru>, 

89889154330

	4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 2  станица  Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 69
	Мартыненко 

Любовь Алексеевна
	6-23-76

 <hia78@mail.ru>, 

	5. Муниципальное казенное общеобразовательное уч-реждение «Средняя обще-образовательная школа № 3   станица Преградная»
	369260 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район ст. Преградная, ул.Подгорная, 22
	Узденова 

Зарема Абдуловна
	6-16-08 <shk3-pr@mail.ru>,

9280259331

	6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  село  Уруп»
	 369262 ,Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский рай-он с. Уруп, ул. Красная, 30
	Фатнева 

Светлана Юрьевна
	54-1-24

 <urup09@mail.ru>, 

9283860971

	7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 1   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджиново, ул. Н. Василенко, 58а
	Михайличенко Надежда Васильевна
	41-3-94 <ksch-1@yandex.ru>

9289230326

	8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  №2   село  Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район с. Курджи-ново, ул. Крайняя, 1
	Гурин Виктор 

Валенти-нович
	41-2-21 <vikto-gurin@yandeks.ru>, 

9280298456

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа   аул Кызыл – Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Респуб-лика Урупский район а. Кызыл-Уруп, ул.Красноамейская, 11
	Боташев 

Назир  

Ахматович
	6-38-54  <mousoshkizil-urup@mail.ru

9283963597

	9. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Средняя общеобразо-вательная школа  село Предгорное»
	369284, Карачаево-Черкесская Республика Урупский район с. Предгорное, ул. Садовая, 40


	Хубиев 

Али Хусеевич
	32-2-97 <mousoshpred@mail.ru>,

9283815068

	10. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение «Основная  (сменная) общеобразова-тельная школа станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, ул. Красная, 166 А
	Хабарова 

Любовь 

Викторовна 
	6-18-89, ososh09 <ososh09@mail.ru>, 



	11. Муниципальное казенное общеобразо-вательное учреждение «Основная общеобразо-вательная школа село Бескес»
	369273 Карачаево-Черкесская Респуб-лика, с. Курджино-во Урупский район 369273 с. Бескес,  

ул. Гагарина, 62


	Афанасьев 

Петр Павлович
	41-2-71

 <beskesskayashkola@yandex.ru>, 

	12. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика с. Курджиново,ул. Школьная,53


	Афанасьев
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Прием и регистрация заявления и документов – не более 1  рабочего  дня





Рассмотрение заявления и документов – не более 3 рабочих  дней





Направление уведомления об отказе в приеме документов с приложением представленных заявителем документов в течение 3 рабочих дней








Проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 5 дней
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