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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьскогорайона
постановление
18.07.2012                                                 № 427                             р.п.  Каменоломни

	Об утверждении административных регламентов отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальных услуг 


В соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением Администрации Октябрьского района от 30.05.2011 № 229 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Октябрьском районе», руководствуясь ч. 8 ст. 51 Устава муниципального образования «Октябрьский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению. 
1.2. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

1.3. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению № 3 к настоящему постановлению.

1.4. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению № 4 к настоящему постановлению.
1.5. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» согласно приложению № 5 к настоящему постановлению.
1.6. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительных образовательных услуг» согласно приложению № 6 к настоящему постановлению.
1.7. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях» согласно приложению № 7 к настоящему постановлению.
1.8. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» согласно приложению № 8 к настоящему постановлению.
1.9. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению № 9 к настоящему постановлению.
1.10. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района» согласно приложению № 10 к настоящему постановлению.

1.11. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» согласно приложению № 11 к настоящему постановлению.

1.12. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью» согласно приложению № 12 к настоящему постановлению.

1.13. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Приём документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» согласно приложению № 13 к настоящему постановлению.

1.14.Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно приложению № 14 к настоящему постановлению.

1.15.Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги «Ежемесячное денежное содержание опекаемым/подопечным» согласно приложению № 15 к настоящему постановлению.

2. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу:
2.1. Постановление Администрации Октябрьского района от 28.12.2011 № 980 «О внесении изменений в постановление Администрации Октябрьского района от 14.10.2011 № 729».
2.2. Постановление Администрации Октябрьского района от 14.10.2011 № 729 «Об утверждении административных регламентов отдела образования Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальных услуг».
3. Контроль завыполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Октябрьского района − начальника финансово-экономического управления Овчиеву Л.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Октябрьского района в сети Интернет.      

И.О. Главы
 Октябрьского района




                                   И.Ю. Зюзин
                                       Приложение № 1
                                                                                  к постановлению Администрации 

                                              Октябрьского района 

                                                                           от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области

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

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги (далее заявители). 

Получателями муниципальной услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы государственной власти, местного самоуправления;

- организации и общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.
Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложение № 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в:

- отделе образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – отдел образования);

- общеобразовательных учреждениях;

- учреждениях дополнительного образования;

- средствах массовой информации Октябрьского района.

1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

- министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

- муниципальными общеобразовательными учреждениями всех типов и видов, находящимися в ведении отдела образования;

- органами здравоохранения, социальной защиты населения, опеки и попечительства и комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав.

1.6. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования, муниципальные общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования всех видов и типов (далее образовательные учреждения).
2.3. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- получение заявителем муниципальной услуги;

- отказ в представлении муниципальной услуги.

2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги
- по устному запросу  - в устной форме в ходе устного приема граждан по личным вопросам не более 15мин;

- по письменному запросу - в письменном виде не позднее 30 дней с момента  регистрации запроса (также с использованием почтовой, телефонной связи,  элек​тронной почты).
- представление информационных материалов посредством публикации их на официальных Интернет-сайтах образовательных учреждений, официальном  сайте  Администрации Октябрьского района, отдела образования осуществляется по мере появления значимой информации.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист образовательного учреждения, отдела образования, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет-сайт, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или  образовательного учреждения.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- КонституцияРоссийской Федерации от 12.12.1993 г.;
- 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»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
- Федеральный Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской федерации»;

- постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста;
- постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 7.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде». 
- областным законом от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления
Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

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

- заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги на Интернет-сайте муниципального образовательного учреждения или отдела образования. 

 2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрены.
 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-если запрашиваемая информация не относится к данной услуге.

Отказ в представлении муниципальной услуги может быть произведен только по основаниям, предусмотренным статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги у специалистаобщеобразовательного учрежденияне должно превышать 30 минут.
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом образовательного учреждения, ответственным за исполнение муниципальной услуги. Полный текст административного регламента размещается на официальном сайте Администрации Октябрьского района в сети Интернет.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  образовательного учреждения, в которое  позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

-   о местонахождении и графике работы  образовательного учреждения;

-   о справочных телефонах образовательного учреждения;

- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
Продолжительность приема заявителей у специалиста общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
   2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Исполнители осуществляют прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя и регистрирует обращение (запрос) заявителя в журнале регистрации в день обращения заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При поступлении в образовательное учреждение или отдел образования обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, исполнители осуществляют следующие административные процедуры:

- направляют пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к     рассмотрению его обращения;

- распечатывают указанное обращение и регистрируют обращение (запрос) заявителя в журнале регистрации в день обращения заявителя.

После регистрации обращений (запросов) заявителей исполнители готовят ответ на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляют на подпись соответственно руководителю образовательного учреждения, либо начальнику отдела образования.

После подписания ответ регистрируется и направляется заявителю по средствам почтовой связи. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.
2.12. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Вход в здания отдела образования, общеобразовательных учрежденийоформлены вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

− размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования,  образовательных учреждениях;

− информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

− сведений о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования,  образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

− предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
− соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

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

2.15. Условия предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Запрос в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента принимает специалист образовательного учреждения.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

Основанием для начала административной процедуры является личное (очное) обращение заявителя либо письменного обращения заявителя, поступившее по почте или в электронном виде к директору образовательного учреждения или специалисту отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Октябрьского  района. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 2 к административному регламенту).
3.1.2. Основанием для получения муниципальной услуги является принятое обращение гражданина.

3.1.3.Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный или устный ответ исполнителей, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Октябрьского района.
4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений исполнителями муниципальной услуги по исполнению настоящего административного регламента осуществляется начальником отдела образования.

4.1.1. Исполнители, отвечающие за предоставление муниципальной услуги несут ответственность:

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

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

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

4.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения исполнителями положений настоящего административного регламента.

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

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

     5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.1. Обращение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а такжесвои данные: фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или вслучае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательными учреждениями Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко

Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях»
Сведения о месте нахождения и графике работы

отдела образования Администрации Октябрьскогорайона

Адрес: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,
ул. Дзержинского 78 «А».

Адрес сайта в сети Интернет: www.obr-octob.ru.
Адрес электронной почты:
roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru, otdelobrazovaniya@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон

	Табаровец Елена Владимировна
	начальник отдела образования 
Администрации Октябрьского района
	2-11-58

	Межинская Галина Васильевна
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации 
Октябрьского района
	2-26-77

	Орлов Сергей 
Петрович
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации
 Октябрьского района
	2-07-24

	Орбитан Анна 
Владимировна
	специалист Iкатегории
по работе со школамиотдела образования
 Администрации Октябрьского района
	2-07-26

	Шафикова
Екатерина 

Георгиевна
	специалист I категории 
по дошкольному образованию 
отдела образования 
Администрации Октябрьского района
	2-08-60


График работы отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области и образовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных бюджетных
общеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№ п/п
	Наименование 
общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3


	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru


	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия
№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУOОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.
	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	1
	2
	3
	4

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru

	26
	МБОУ ДОД ДЮСШ
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Гагарина,12.
	2-37-10

	27
	МБОУ  ДОД ЦВР
	346480, 

п. Каменоломни,
ул. Дзержинского, 78 А.
	2-11-57

	28
	МБДОУ д/с 

№ 1 «Красная шапочка»
	346480,

п. Каменоломни,

ул. Бойко, 23.
	2-31-60

	29
	МБДОУ д/с

 № 2 «Улыбка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Московская, 18.
	3-69-50

	30
	МБДОУ д/с

 общеразвивающего вида № 4 «Теремок»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Комарова, 50.
	—

	31
	МБДОУ д/с 

комбинированного вида № 7 «Березка»
	346465,

ст. Заплавская,

ул. Виноградная, 19.
	3-74-47

	1
	2
	3
	4

	32
	МБДОУ д/с 

№ 8 «Петушок»
	346472,

п. Залужный,

пер.Почтовый, 13.
	—

	33
	МБДОУ д/с

№ 9 «Малютка»
	346471,

х. Маркин,

ул. Степная, 35.

	3-34-80

	34
	МБДОУ д/с

общеразвивающего вида № 10 
«Золотой ключик»
	346478,
х. Ягодинка,

ул. Центральная, 15.

	−

	35
	МБДОУ д/с

III категории № 11 «Колокольчик»
	346487,

п. Нижнедонской,

ул. Ленина,20.
	3-93-46

	36
	МБДОУ д/с

комбинированного вида № 14
 «Аленушка»
	346498,

п. Новокадамово,

ул. Новая, 1.
	3-79-44


	37
	МБДОУ д/с

 № 15 «Петушок»
	346488,

х. Красный Луч,
ул. Центральная, 45
	3-36-17

	38
	МБДОУ д/с

 № 17 «Ромашка»
	346470,
х. Коммуна,

ул. Пролетарская, 53.
	3-70-46

	39
	МБДОУ д/с

комбинированного вида № 22 
«Солнышко»
	346490,

п. Верхнегрушевский,

ул. Школьная, 4.
	3-75-46

	40
	МБДОУ д/с

№ 25 «Солнышко»
	346484,

х. Керчик-Савров, 
ул. Буденного, 1.
	—

	41
	МБДОУ д/с

  общеразвивающего вида № 26
 «Колосок»
	346482,

х. Красный Кут,

ул. Чистова, 2 Г.
	3-33-22

	42
	МБДОУ д/с № 28 

«Солнышко»
	346473,

х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко,6.
	2-23-99

	43
	МБДОУ д/с

комбинированного вида № 30 
«Зоренька»
	346480,

п. Каменоломни,

пер. Народный, 1.
	2-21-72

	44
	МБДОУ д/с

 комбинированного вида № 31
 «Золотая рыбка»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Мостовая, 3-а.
	3-83-62

	1
	2
	3
	4

	45
	МБДОУ д/с

общеразвивающего вида II категории 
№ 32 «Березка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Мичурина, 2 В.
	3-66-57

	46
	МБДОУ д/с

 № 35 «Родничок»
	346494,

п. Новоперсиановский,

ул. Советская, 2.
	—

	47
	МБДОУ д/с

  комбинированного вида № 42 «Сказка»
	346480,

п. Каменоломни,

пер.Садовый,15.
	2-31-66

	48
	МБДОУ д/с

комбинированного вида № 43
 «Теремок»
	346474,

п.Красногорняцкий,

ул.Борзик, 34 а.

	3-31-07

	49
	МБДОУ д/с

 № 44 «Вишенка»
	346492,

сл. Красюковская,

ул. Садовая, 14.
	3-44-67

	50
	МБДОУ д/с 
№ 46 

«Ромашка»
	346461,

х. Киреевка,

ул. Набережная, 33.
	—

	51
	МБДОУ д/с 
№ 48 

«Теремок»
	346486,

п. Новозарянский,

ул. Дзержинского,40 А.
	3-78-45

	52
	МБДОУ № 33 

«Золотой петушок»
	346498

п. Кадамовский,
ул.Садовая, 5А.
	3-49-18

	53
	МБДОУ № 40
 «Колобок»
	346908, 
х.Ильичевка, ул.Красноармейская,17
	—



	54
	МБДОУ д/с 

 комбинированного вида № 39 
«Звездочка»
	346476, 

п.Казачьи Лагери,
ул.Речная,10.
	3-13-57


	55
	МБДОУ д/с  № 3

 «Мальвина»
	346475, 

х.Шевченко,
ул.Суворова, 12 Б.
	—

	56
	МБДОУ д/с 

 № 12 «Казачок»
	346493,                                        п.Персиановский,
ул. Майская, 21А.

	—


Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях»
Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги
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                                          Приложение № 2
                                                                                к постановлению Администрации 

                                                Октябрьского района 

                                               от 18.07.2012  № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Получателем муниципальной услуги являются физические лица – имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.
Информация о местах нахождения и графике работы органов, предос-тавляющих муниципальную услугу, приведена в Приложение № 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в:

- отделе образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – отдел образования);

- образовательных учреждениях;

- средствах массовой информации Октябрьского района.

1.5. При  предоставлении  муниципальной  услуги  отдел  образования  взаимодействует  с:

- министерством  общего  и  профессионального  образования  Ростовской  области;

- образовательными  учреждениями,  находящимися  в  ведении  отдела  образования;

- органами  здравоохранения,  социальной  защиты  населения,  опеки  и  попечительства  и  комиссиями  по  делам  несовершеннолетних  и  защите  их  прав. 

1.6. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
2.2.1. Отдел образования в части организации деятельности подведомственных ему муниципальных бюджетных образовательных учреждений.

2.2.2.Муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения, муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей Октябрьского района (далее образовательные учреждения).
2.3. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:
2.3.1. При зачислении в образовательное учреждение - приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.

2.3.2. При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей - приказ о зачислении ребенка в муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей.

2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги:

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

2.4.2.При зачислении в образовательное учреждение:

- подача заявления возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов в образовательном учреждении;
- рассмотрение принятого  заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится администрацией образовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1-11 классов, для поступающих в течение учебного года – в день обращения.

          2.4.3. При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- подача заявлений возможна в течение всего календарного года;


- рассмотрение принятого заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится администрацией учреждения в течение всего календарного года.

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 до 15 сентября текущего года.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
- 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 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 Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста;
- постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении;

  - постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.4.1251-03»;

  - постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009                            № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде». 

- Областным законом от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления:

2.6.1. Запись в первые классы образовательных учреждений начинается с 1 марта по мере поступления заявлений родителей. 
Образовательное учреждение осуществляет прием детей в первый класс на основании:

- заявления о приеме ребенка в первый класс;

- оригинала и копии свидетельства о рождении;

- паспорта одного из родителей (законного представителя) и его копии;

- медицинской карты;

2.6.2. Зачисление обучающихся во 2-9 классы осуществляется на основании следующих документов:

- заявления родителей (законных представителей);

- медицинской карты;

- личного дела обучающегося с годовыми оценками, заверенными печатью образовательного учреждения, в котором он обучался ранее, ведомость текущих оценок (при переходе обучающегося в течение учебного года)

2.6.3. Зачисление обучающихся в 10-11 классы осуществляется на основании следующих документов:

- заявления родителей (законных представителей);

- медицинской карты;

- аттестата об основном общем образовании, ведомости текущих оценок (при переходе обучающегося в течение учебного года)

 2.6.4. Зачисление обучающихся в профильные  классы осуществляется на основании следующих документов:

- заявления обучающегося 10, 11 класса.

2.6.5. Зачисление обучающихся в  классы компенсирующего обучения и специальные (коррекционные) классы VII вида: осуществляется на основании следующих документов и согласия родителей (законных представителей):

- заключения психолого-медико-педагогического консилиума образовательного учреждения или районной психолого-медико-педагогической комиссии(ПМПК);

- решения педагогического совета образовательного учреждения.

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

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

2.6.8. Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в учреждения профессионального образования осуществляется на основании получения письменного согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации Октябрьского района.

2.6.9. Предоставление муниципальной услуги учащимся, обучающимся на дому по медицинским показаниям необходимо представить в образовательное учреждение:

- заявление о переводе учащегося на режим обучения на дому, если ребенок уже обучался в образовательном учреждении;

- клинико-экспертное заключение о необходимости обучения на дому, выданное учреждением здравоохранения.

Для получения общего образования на дому для вновь поступающих (переводящихся) в образовательное учреждение действует установленный порядок приема в учреждение с учетом особенностей, предусмотренных настоящим пунктом.

2.6.10. При предоставлении услуги в форме экстерната в образовательное учреждение необходимо представить:

-заявление об обучении в порядке экстерната;

- копию паспорта (для несовершеннолетнего – оригинал и копию свидетельства о рождении и паспорта одного из родителей (законного представителя);

-оригинал и копию документа, подтверждающего получение образования (аттестат об основном общем образовании или справку с текущими отметками, заверенную печатью и подписью того учреждения, в котором обучался ребенок).

2.7. Для приёма в образовательное учреждение дополнительного образования детей  вместе с заявлением необходимо представить следующие документы:

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при зачислении в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы);

- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении).

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

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги — предоставление документов, не соответствующих перечню при поступлении, предусмотренному п.2.6. административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме в образовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс)  без согласования с отделом образования, а также противопоказания по состоянию здоровья и отсутствия свободных мест в данном образовательном учреждении.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов — период времени, установленный учреждением для приема документов в течение суток. Зачисление детей в общеобразовательные учреждения осуществляется в течение 3-х рабочих дней после предоставления необходимого пакета документов (п.2.6. административного регламента);

Зачисление во вновь скомплектованные 1 и 10 классы осуществляется не позднее 31 августа текущего года.

2.11.1. Регистрация заявлений о предоставлении услуги осуществляется по мере их поступления в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефоном. Соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. Информационные стенды о муниципальной услуге в общеобразовательном учреждении размещаются в доступном для получателя услуги месте и содержат копии устава, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением, а также перечень документов, необходимый для зачисления ребенка в образовательное учреждение, образцы заявлений для зачисления в образовательное учреждение, сведения об органе ответственном за оказание данной услуги (телефон, сайт, электронный адрес).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги — полное удовлетворение запросов обучающихся, их родителей (законных представителей) на получение данной услуги.

2.13.2. Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

− достоверность предоставляемой информации;

− четкость в изложении информации;

− полнота информирования;

− наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

− удобство и доступность получения информации;

− оперативность предоставления информации.

2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.14.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.15. Условия предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. 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 предоставленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прем документов и печатью образовательного учреждения; сведения о сроках уведомления о зачислении в первый класс; контактные телефоны для получения информации, телефон отдела образования.

2.15.2 Образовательное учреждение согласно пункту 2 статьи 16 Закона Российской Федерации «Об образовании» и пунктов 47,48 Типового положения об общеобразовательном учреждении при приеме детей в образовательное учреждение обязано ознакомить их родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения.

2.15.3. Родители (законные представители) обучающихся на основании Закона Российской Федерации «Об образовании» и пункта 59 Типового положения об общеобразовательном учреждении имеют право выбирать образовательное учреждение, форму получения образования, однако не могут настаивать на реализации каких-либо образовательных программ, услуг, форм получения образования, не включенных в устав данного учреждения.

2.15.4. После окончания приема заявлений зачисление в образовательное учреждение оформляется приказом директора учреждения не позднее 30 августа текущего года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения и доводится до сведения родителей (законных представителей).

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

2.15.6. Срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 2 настоящего административного регламента.

3.2. Прием документов от граждан для приема в образовательное учреждение.

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

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

- наличия всех необходимых документов для приема в образовательное учреждение, в соответствии с уставом образовательного учреждения и настоящим административным регламентом.

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в образовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.4. Решение о приеме в образовательное учреждение.

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

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

3.4.2. На каждого гражданина, принятого в образовательное учреждение, заводится (при поступлении во 1-11 классы ведется) личное дело, в котором хранятся все документы.

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор образовательного учреждения.
4. ПОРЯДОК  И  ФОРМА  КОНТРОЛЯ  ЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

4.1. Текущий  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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом отдела образования, курирующим вопросы общего образования.

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть

- затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения;

- документы, регламентирующие прием в образовательное учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из образовательного учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность образовательного учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций

(объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции образовательного учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

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

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

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ 

РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к сотрудникам образовательных учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных образовательных учреждений в соответствии с их внутренними документами и требованиями настоящего административного регламента.

К ответственности за нарушение требований административного регламента руководители  образовательных учреждений, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований административного регламента в результате проверочных действий, на основании акта проверки, составленного ответственным структурным подразделением или судебного решения.

Меры ответственности к руководителям образовательных учреждений, допустивших нарушение отдельных требований настоящего административного регламента:

- за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки отдела образования по устранению нарушений требований административного регламента, в установленные сроки – замечание; 

- за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки отдела образования по устранению нарушений требований административного регламента, в установленные сроки – выговор.

Персональная ответственность специалистов по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.4. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения всеми образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами 

Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко

Приложение № 1
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательные учреждения»
Сведения о месте нахождения и графике работы

отдела образования Администрации Октябрьскогорайона

Адрес: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,
ул. Дзержинского 78 «А».

Адрес сайта в сети Интернет: www.obr-octob.ru.
Адрес электронной почты:
roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru, otdelobrazovaniya@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон

	Табаровец Елена Владимировна
	начальник отдела образования 
Администрации Октябрьского района
	2-11-58

	Межинская Галина Васильевна
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации 
Октябрьского района
	2-26-77

	Орлов Сергей 
Петрович
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации
 Октябрьского района
	2-07-24

	Орбитан Анна 

Владимировна
	специалист Iкатегории

по работе со школамиотдела образования
 Администрации Октябрьского района
	2-07-26

	Шафикова

Екатерина 

Георгиевна
	специалист I категории 

по дошкольному образованию 

отдела образования 

Администрации Октябрьского района
	2-08-60


График работы отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области и образовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных бюджетных
общеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№    п/п
	Наименование 
общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3


	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru

	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия 

№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУOОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.
	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	1
	2
	3
	4

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru

	26
	МБОУ ДОД ДЮСШ
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Гагарина,12.
	2-37-10

	27
	МБОУ  ДОД ЦВР
	346480, 

п. Каменоломни,
ул. Дзержинского, 78 А.
	2-11-57


Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательные учреждения»
Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»

Выбор родителями (законными представителями)

образовательного учреждения


Прием документов от граждан

для приема в образовательное

учреждение


Рассмотрение принятого заявления

и представленных документов


Решение о приеме в данное 
образовательное учреждение

Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательные учреждения»
Заявление
родителей (законных представителей) граждан о зачислении их детей

в образовательное учреждение
Директору  ____________________________
(наименование учреждения)
__________________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия _______________________________

Имя  _______________________________
Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________
Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________
Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ________________________
    ______________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

    ______________________________________________________________________________________________

                                    (дата рождения, место проживания)

    _________________________________ в ______________ класс вашего
образовательного учреждения.

Окончил(а) _______ классов _______________________________________________________

(название учреждения)

Изучал(а) ________________________________ язык.(При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом ______________________________________ ознакомлен(а).
                                                               (наименование учреждения)

    __________________ "____" _________________ 200__ года

(подпись)

 Контрольный талон № ______

    Отметка о сдаче документов:

1) медицинская карта ребенка;
2) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта) (для зачисления в 1, 10 классы);   

3) справка с места жительства;

4) личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода);

5) ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в образовательное учреждение в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);

6) аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс);

7) заключение муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (для зачисления в специальные (коррекционные) классы VII, VIII видов).

  М.П.

  Документы получил ____________________ (ФИО)

                                                           (подпись)

"____" _____________ 20__ года
                                                       Приложение № 3
к постановлению Администрации 

                                                       Октябрьского района 

                                                              от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, ведениеэлектронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее образовательное учреждение), ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  предоставления информации о текущей успеваемости учащегося образовательного  учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются родители или законные представителиобучающихся (далее заявитель), услуга предоставляется дистанционно в электронном виде по их запросу образовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий для обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся  на сайте www.school-inform.ru, www.tuladnevnik.ru.
1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложение № 1 к настоящему  административному регламенту. 

1.4.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получитьв:

- отделе образования Администрации Октябрьского района;

- образовательных учреждениях Октябрьского района;

- средствах массовой информации Октябрьского района.

1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

- министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

- образовательными учреждениями всех типов и видов, находящимися в ведении отдела образования.
1.6. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального бюджетного образовательного учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
2.2.1. Отдел образования в части организации деятельности подведомственных ему образовательных учреждений.

2.2.2. Образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования всех видов и типов.
2.3. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является предоставление заявителю актуальной и достоверной информации:

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

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

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги –в течение 15 дней после подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
- 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 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 Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста;
- постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009                            № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде». 
- областным законом от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области».
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Услуга предоставляется путем осуществления конклюдентных действий, в случае, когда для оказания услуги на сайт системы передается обезличенная информация. Порядок осуществления конклюдентных действий, а также их перечень устанавливаются офертой. В противном случае для предоставления муниципальной услуги от заявителя требуется:

-заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2);

-согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости в установленной форме с личной подписью (Приложение № 3);

-паспорт родителя (законного представителя) обучающегося для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.
2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие какого-либо документа из перечисленных в п. 2.6. административного регламента;

- представление согласия родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости не в установленной форме.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие согласия родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости в установленной форме.
- услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Октябрьского района. 
2.9. Требования к порядку исполнения услуги: исполняется без взимания платы с заявителей.
2.10. Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в  образовательное учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

2.11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.12. Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг. Обращение за услугой в электронном виде осуществляется посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации.
2.13. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Вход в здания отдела образования, образовательных учрежденийоформлены вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов общеобразовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, отвечающих за исполнение услуги,должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

( размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, образовательных учреждениях;

( информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

( сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

( размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

· обеспечение получателю функции авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями об обучающемся, для которого получатель является родителем (законным представителем).
· актуальность и достоверность информации, предоставляемой получателю функции, обеспечивается ее ежедневным обновлением образовательным учреждением.

2.15. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

2.15.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.15.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 мин.
2.15.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок и составляет не более 10минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование сотрудник осуществляет не более 15 минут.
2.16. Условия предоставления муниципальной услуги.

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

2.16.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается в  сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде образовательного учреждения.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
Данная услуга предусматривает возможность доступа к сети Интернет   обучающихся   и   их   родителей   (законных   представителей).   Для получения муниципальной услуги граждане выходят на сайт образовательного учреждения (либо    по    адресу    системы    электронный    дневник)    и    при    помощи индивидуального логина и пароля доступа в систему электронный дневник, электронный   журнал   успеваемости   получают   информацию   о   текущей успеваемости обучающегося.
Образовательное учреждение:

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

-обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости обучающихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий;

-обеспечивают работу неограниченного количества пользователей в системе;

-обеспечивают защиту данных от несанкционированного доступа и копирования.
3.1.2. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, Уставом образовательного учреждения, настоящим административным регламентом.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор образовательного учреждения.
3.1.4. Предоставление муниципальной услуги образовательным учреждением  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием образовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги;

- регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации;

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

- издание приказа  о предоставлении услуги;

- предоставление данных заявителю необходимых для получения доступа к муниципальной услуге;

- передача результата муниципальной услуги заявителям.

Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 4).
3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и согласие на обработку персональных данных подается в образовательное учреждение  родителем (законным представителем). При подаче заявления и согласия сотруднику, осуществляющему прием документов, предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя.

Регистрация заявления осуществляется сотрудником образовательного учреждения в день поступления запроса.

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

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- фамилию, имя, отчество заявителя:

- наименование входящего документа;

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

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства директору образовательного учреждения.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. Решение о предоставлении услуги должно быть принято  директором образовательного учреждения по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления; принятие решения о предоставлении муниципальной услуги оформляется приказом директором образовательного учреждения в течение 7 дней.
3.3.1. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Предоставление данных заявителю необходимых для получения доступа к муниципальной услуге.

3.3.2. Заявители должны быть ознакомлены с Положением об автоматизированной информационной системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.

3.3.3. Заявителям присваиваются имена пользователей системы и пароли доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости, которые сообщаются заявителям лично. Адрес системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости сообщается заявителям в течение 5 дней с момента издания приказа о предоставлении услуги образовательным учреждениемпри личном обращении или посредством портала муниципальных услуг.
3.4. Результатом исполнения административного действия является получение заявителем информации о текущей успеваемости.

3.4.1. Передача результата муниципальной услуги заявителям. Получение информации из системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости через Интернет - соединение осуществляется заявителем услуги самостоятельно.
3.5. Получателям услуги предоставляется:

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

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

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

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.
4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.1.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.


    4.1.3. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения;

- документы, регламентирующие прием в образовательное учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из образовательного учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.1.4. Результаты проверки доводятся до образовательных учреждений в письменной форме. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

-заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения руководителей образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке: заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц образовательного учреждения или отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательными учреждениями Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

 6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                          Н.Н. Савченко

Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Сведения о месте нахождения и графике работы

отдела образования Администрации Октябрьскогорайона

Адрес: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,
ул. Дзержинского 78 «А».

Адрес сайта в сети Интернет: www.obr-octob.ru.
Адрес электронной почты:
roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru, otdelobrazovaniya@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон

	Табаровец Елена Владимировна
	начальник отдела образования 
Администрации Октябрьского района
	2-11-58

	Межинская Галина Васильевна
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации 
Октябрьского района
	2-26-77

	Орлов Сергей 
Петрович
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации
 Октябрьского района
	2-07-24

	Орбитан Анна 

Владимировна
	специалист Iкатегории

по работе со школамиотдела образования
 Администрации Октябрьского района
	2-07-26

	Шафикова

Екатерина 

Георгиевна
	специалист I категории 

по дошкольному образованию 

отдела образования 

Администрации Октябрьского района
	2-08-60


График работы отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области и образовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных бюджетных
общеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№    п/п
	Наименование 
общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3
	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru

	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия 

№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУOОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.
	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	1
	2
	3
	4

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru


Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального бюджетного общеобразовательного  учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Директору______________________________
                                                                          (Ф.И.О. директора)

___________________________________
                                                                  (наименование учреждения)



Родителя (законного представителя), 






Фамилия  ______________________________





Имя___________________________________





Отчество_______________________________
Домашний адрес (место фактического 
проживания), 






место регистрации





Город _________________________________

улица _________________________________





дом______________________кв.__________





Телефон_______________________________





Е-mail_________________________________
Заявление

Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _______________________________________________________________ класса, 
(Ф.И.О. обучающегося)

посредством   ведения  электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

_________________ «___» _________ 20__ года

(подпись)
Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение

______________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ

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

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

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	
	Фамилия
	
	Фамилия

	
	Имя
	
	Имя

	
	Отчество
	
	Отчество

	
	Дата рождения
	
	Пол

	
	Пол
	
	Место жительства

	
	Место жительства
	
	Домашний телефон

	
	Место регистрации
	
	Степень родства (с ребенком)

	
	Домашний телефон
	
	Мобильный телефон

	
	Свидетельство о рождении
	
	Место работы

	
	Наличие ПК дома
	
	Должность

	
	Е-mail
	
	Рабочий телефон

	
	Родители
	
	Дата рождения

	
	Текущие и итоговые оценки успеваемости
	
	Е-mail

	
	Иностранный язык
	
	Дети

	
	Движение
	
	Помощь школе

	
	№ личного дела
	
	

	
	Дополнительная контактная информация
	
	

	
	Дополнительное образование
	
	

	
	Форма обучения
	
	

	
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью:

1)Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

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

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

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

5) Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику  в  области управления  и  содержания  образования  в  Октябрьском районе.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

______________________________________________________________________

ФИО ребенка (детей)

______________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт ______________________,выдан__________________________________,

   серия, номер                                                  кем

______________________________________________________________________

«___» ______________  20___года           _______________________________
подпись родителя (законного представителя)

Приложение № 4
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Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации 
о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника 
и электронного журнала успеваемости















                                                                     Приложение № 4
к постановлению Администрации 

                                                                     Октябрьского района 

                                                                               от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела образования АдминистрацииОктябрьского района Ростовской области
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовыхкалендарных учебных графиках»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги.
Получателем муниципальной услуги являются физические лица и их полномочные представители,имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложение № 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в:

- отделе образования Администрации Октябрьского района (далее отдел образования);

            - образовательных учреждениях Октябрьского района (далее образовательные учреждения);

- средствах массовой информации Октябрьского района. 

1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

- министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

- органами здравоохранения, социальной защиты населения, опеки и попечительства и комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав.

1.6. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования в части организации деятельности подведомственных ему образовательных учреждений.
2.3. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках.
2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги: муниципальная услуга исполняется постоянно.
В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного заявления, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон 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 Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 7.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 
-Областным закономот 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления
Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги  является: 

- письменное заявление от заявителя по вопросу предоставления информации; 

- документ, удостоверяющий личность.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренных данных пунктом административного 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 государственной услуги.

Заявление заполняется по форме, данной в Приложении №2 административного регламента.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное обращение (запрос) заявителя. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя дополнительно предоставляется доверенность, оформленная надлежащим образом.
2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений.
После устранения оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса. Запросы, направленные в образовательные учреждения почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Вход в здания отдела образования, образовательных учреждений оформлены вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

( размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, учреждениях;

( информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

( сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

( размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

·  соблюдение сроков предоставления услуги.

2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.14.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.15. Условия предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Заявление с приложением документов в соответствии с пунктом 2.5. настоящего административного регламента принимает специалист образовательного учреждения.

2.15.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления услуги. 

Общие требования к оформлению обращения о предоставлении муниципальной услуги: 

- документы должны быть напечатаны на русском языке; 

- в обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны: 

- фамилия, имя, отчество заявителя;  

- изложение сути обращения;  

- дата обращения.
2.16. Общие требования к оформлению обращения о предоставлении муниципальной услуги: 

- документы должны быть напечатаны на русском языке; 

- в обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны: 

- фамилия, имя, отчество заявителя;  

- изложение сути обращения;  

- дата обращения.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием письменных обращений граждан, прием граждан;
- рассмотрение письменных обращений не более 30 дней, получение устной консультации не более 10 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.

Письменное информирование может выполняться посредством предоставления информации на бумажном носителе или с использованием электронной рассылки.

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать: 

 -  наименование образовательного учреждения, в которое направляется соответствующее обращение, 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. 

Устные консультации (справки) по вопросам муниципальной 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. 

Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов  в образовательные учреждения и в адрес заявителей в течение 10 дней. 

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

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

Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных образовательных учреждений
3.1.2. Исполнение муниципальной услуги предусматривает информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в образовательных учреждениях. Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

-Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.1.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Основанием для получения муниципальной услуги является принятое заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников образовательных учреждений.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.1.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в лтдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.1.3. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью общеобразовательного учреждения;

- документы, регламентирующие прием в образовательное учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из образовательного учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.1.4. Результаты проверки доводятся до образовательных учреждений в письменной форме. 

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

Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги по направлениям осуществляется органами Роспотребнадзора, Госпожнадзора и другими государственными контролирующими органами.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий административный  регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательными учреждениями Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами 

Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко

Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программахи учебных планах, рабочих программахучебных  курсов, предметов, дисциплин

(модулей), годовых календарных  учебных графиках»
Сведения о месте нахождения и графике работы

отдела образования Администрации Октябрьскогорайона

Адрес: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,
ул. Дзержинского 78 «А».

Адрес сайта в сети Интернет: www.obr-octob.ru.
Адрес электронной почты:
roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru, otdelobrazovaniya@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон

	Табаровец Елена Владимировна
	начальник отдела образования 
Администрации Октябрьского района
	2-11-58

	Межинская Галина Васильевна
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации 
Октябрьского района
	2-26-77

	Орлов Сергей 
Петрович
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации
 Октябрьского района
	2-07-24

	Орбитан Анна 

Владимировна
	специалист Iкатегории

по работе со школамиотдела образования
 Администрации Октябрьского района
	2-07-26

	Шафикова

Екатерина 

Георгиевна
	специалист I категории 

по дошкольному образованию 

отдела образования 

Администрации Октябрьского района
	2-08-60


График работы отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области и образовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных бюджетных
общеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№    п/п
	Наименование 
общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3
	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru

	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия 

№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУOОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.
	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	1
	2
	3
	4

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru

	26
	МБОУ ДОД ДЮСШ
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Гагарина,12.
	2-37-10

	27
	МБОУ  ДОД ЦВР
	346480, 

п. Каменоломни,
ул. Дзержинского, 78 А.
	2-11-57


Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программахи учебных планах, рабочих программахучебных  курсов, предметов, дисциплин

(модулей), годовых календарных  учебных графиках»
 

Директору

__________________________________

(название учреждения)
__________________________________

(Фамилия, И.О. директора)
 

Родителя __________________________

                                (Фамилия, Имя, Отчество)
Адрес: _________________

__________________________________

Телефон: __________________________

 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу предоставить информацию об  образовательных программах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в МБОУ ________________________

__________________________________________________________________

(название учреждения  образования)
 

 

 

 

________________                           «____»_________________20____год

Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программахи учебных планах, рабочих программахучебных  курсов, предметов, дисциплин

(модулей), годовых календарных  учебных графиках»
 

Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об образовательных

программах и учебных планах, рабочих программах учебных  курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных  учебных графиках

 
	









                           Приложение № 5
                                                      к постановлению Администрации

                                 Октябрьского района

                                 от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги. 

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

Предельный возраст получения  основного общего и среднего (полного) общего образования (в вечерних школах) не ограничивается.
1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложение № 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получитьв:

- отделе образования Администрации Октябрьского района;

- общеобразовательных учреждениях Октябрьского района;

- средствах массовой информации Октябрьского района.

1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

- министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

- муниципальными общеобразовательными учреждениями всех типов и видов, находящимися в ведении отдела образования;

- органами здравоохранения, социальной защиты населения, опеки и попечительства и комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
2.2.1. Отдел образования в части организации деятельности подведомственных ему образовательных учреждений.

2.2.2. Образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования всех видов и типов.
2.3. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является освоение программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, в соответствии со стандартами качества муниципальных услуг в сфере образования реализуемых в образовательных учреждениях.

Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.
2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в общеобразовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

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».
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 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 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
- Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом Российской Федерации от 30.03.1999№52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»

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

- постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях, СанПиН 2.4.2.2821-10 от 29.12.2010;
-Областной закон от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области».
- приказом Минобразования РФ от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

- приказом МинобразованияРФ от 3.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации;

- приказом Министерства образования и науки РФ 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»;

- приказом Министерства образования и науки РФ от 11.10.2011 № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена;

- приказом Министерства образования и науки РФ от 3.03.2009 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;

- приказом Минобразования РФ от 3.12.1999 № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении;

- приказом Министерства образования и науки РФ от 25.02.2010 № 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления
Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о приеме детей по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту лично, которое заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. Подпись ставится вручную.
- копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);
Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

- медицинские документы;

- аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10 класс;

- личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы, запрашивается  в образовательном учреждении, где ребенок обучался ранее);

- табель промежуточных отметок успеваемости (для зачисления обучающихся в течение учебного года).

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником образовательного учреждения при сличении их с оригиналом. После заверения специалистом оригиналы возвращаются заявителям.
Администрация учреждения (приемная комиссия) при приеме заявлений родителей (законных представителей) обязана ознакомиться с документами, удостоверяющими личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя.
2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· отсутствие достаточной для осуществления муниципальной услуги информации.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

 - не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья; 

- не проживающим на территории, закрепленной за образовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.
После устранения оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги у специалистаобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Вход в здания отдела образования, образовательных учрежденийоформлены вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

( размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, образовательных учреждениях;

( информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

( сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

( размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
·  соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.14.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.15. Условия предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Заявление с приложением документов в соответствии с пунктом 2.5. настоящего административного регламента принимает специалист образовательного учреждения.

2.15.2. Срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает образовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов.
2.16. Наличие гражданства Российской Федерации у ребенка, не достигшего возраста 14 лет, по выбору его родителей или других законных представителей удостоверяется:
а) имеющимся у ребенка заграничным, дипломатическим или служебным паспортом гражданина Российской Федерации, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации;

б) паспортом гражданина Российской Федерации родителя, в том числе заграничным, дипломатическим или служебным паспортом, в который внесены сведения о ребенке;

в) свидетельством о рождении, в которое внесены сведения:

 - о гражданстве Российской Федерации обоих родителей или единственного родителя (независимо от места рождения ребенка);

- о гражданстве Российской Федерации одного из родителей, если другой родитель является лицом без гражданства или признан безвестно отсутствующим либо если место его нахождения неизвестно (независимо от места рождения ребенка);
- о гражданстве Российской Федерации одного из родителей и гражданстве иностранного государства другого родителя (если свидетельство о рождении выдано на территории Российской Федерации);

г) отметкой на переводе на русский язык документа, выданного компетентным органом иностранного государства в удостоверение акта регистрации рождения ребенка, проставленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, или его территориальным органом, консульским учреждением Российской Федерации или консульским отделом дипломатического представительства Российской Федерации;

д) отметкой на свидетельстве о рождении, выданном уполномоченным органом Российской Федерации, проставленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, или его территориальным органом, консульским учреждением Российской Федерации или консульским отделом дипломатического представительства Российской Федерации;

е) вкладышем к документу, выданному компетентным органом иностранного государства в удостоверение акта регистрации рождения ребенка, либо к свидетельству о рождении, подтверждающим наличие гражданства Российской Федерации, выданным в установленном порядке до 6 февраля 2007 г.

Образовательные учреждения не вправе требовать иного удостоверения наличия гражданства Российской Федерации у ребенка, не достигшего возраста 14 лет, чем предусмотренного подпунктом 2.6 настоящего административногорегламента, в том числе проставления на свидетельстве о рождении отметки, удостоверяющей наличие гражданства Российской Федерации».
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация обращения заявителя;

- рассмотрение обращения заявителя;

- сбор, анализ, обобщение информации специалистами отдела образования или образовательного учреждения;

 - направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном приеме).

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 3 к административному регламенту).

3.1.2. Прием документов от граждан для приема в образовательное учреждение.

Заявитель, либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт). 

Специалист проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, место жительство.
В ходе приема документов от заявителей специалист образовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в общеобразовательное учреждение, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

Заявления граждан о приеме в образовательное учреждение регистрируются в журнале регистрации заявлений. Заявителю, подавшему заявление о приеме в образовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.
 Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
3.1.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Основанием для получения муниципальной услуги является принятое заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится на заседании комиссии образовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.1.4. Решение о зачисление в образовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов. В случае положительного решения комиссии прием учащихся в образовательное учреждение оформляется приказом директора для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого в образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранится весь пакет документов. 

3.1.5. Организация образовательного процесса.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за предоставление муниципальной услуги – директор образовательного учреждения.
Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с расписанием занятий и образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.
 Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида общеобразовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

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

Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

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

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

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

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.1.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.1.3. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью общеобразовательного учреждения;

- документы, регламентирующие прием в общеобразовательное учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из образовательного учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.1.4. Результаты проверки доводятся до образовательных учреждений в письменной форме. 

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

Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги по направлениям осуществляется органами Роспотребнадзора, Госпожнадзора и другими государственными контролирующими органами.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий  административный регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательными учреждениями Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко      

                           Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
Сведения о месте нахождения и графике работы

отдела образования Администрации Октябрьскогорайона

Адрес: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,
ул. Дзержинского 78 «А».

Адрес сайта в сети Интернет: www.obr-octob.ru.
Адрес электронной почты:
roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru, otdelobrazovaniya@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон

	Табаровец Елена Владимировна
	начальник отдела образования 
Администрации Октябрьского района
	2-11-58

	Межинская Галина Васильевна
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации 
Октябрьского района
	2-26-77

	Орлов Сергей 
Петрович
	заместитель начальника отдела 
образования Администрации
 Октябрьского района
	2-07-24

	Орбитан Анна 

Владимировна
	специалист Iкатегории

по работе со школамиотдела образования
 Администрации Октябрьского района
	2-07-26

	Шафикова

Екатерина 

Георгиевна
	специалист I категории 

по дошкольному образованию 

отдела образования 

Администрации Октябрьского района
	2-08-60


График работы отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области и образовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, 
адресах электронной почты муниципальных бюджетныхобщеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№    п/п
	Наименование 

общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3


	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru

	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия 

№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУOОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.
	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	1
	2
	3
	4

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru


                           Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
Заявление 

родителей (законных представителей) о приеме 

в муниципальное бюджетное образовательное учреждение






Директору 

__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________






(Фамилия И.О. директора)

Родителя                                                                                    __________________________________
                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)  
Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт: серия___________№________                                    Выдан____________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом _____________________________________________________, лицензией на (наименование учреждения)
право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

__________________                        «____»_________________20____года

(подпись)                                                                                      

                     Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
Блок-схема

последовательности действий отдела образования при предоставлении муниципальной услуги«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»









ДА  НЕТ


                                                                  Приложение № 6
                                                               к постановлению Администрации 

                                          Октябрьского района 

                                                                  от  18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела образования Администрации Октябрьского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительных образовательных услуг» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – отдел образования) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительных образовательных услуг» (далее -  административный регламент), разработан в целях создания комфортных условий для граждан - участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги. 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица в возрасте от 5 до 18 лет. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка, а также физические лица в возрасте от 14 до 18 лет (далее  - заявители). 
1.4. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица отдела образованияАдминистрации Октябрьского района (далее отдел образования), ответственного за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении или по телефону, на официальном сайте отдела образования.
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.  Информация об адресах нахождения и графике работы отдела образования, а также образовательных учреждений содержится в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

1.5. Условия предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Порядок приема заявителей в образовательное учреждение дополнительного образования определен в уставе соответствующего образовательного учреждения.
При приеме заявителя в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить учащихся и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, режимом работы, правилами поведения в, порядком реализации программ по выбранному направлению.

Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора воспитанниками направлений деятельности.

Организация образовательного процесса предусматривает, что:

1) основной формой образовательной работы с детьми являются занятия в объединениях по интересам (кружки, студии, секции). Объединения могут быть одновозрастными и разновозрастными;

2) количество обучающихся в объединениях определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется уставом образовательного учреждения;

3) расписание занятий объединения составляется для создания наиболее благоприятного режима работы и отдыха детей, с учетом пожелания родителей, а также возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм; 

4) учебные помещения должны быть оснащены необходимым оборудованием и инвентарем в соответствии с программой объединения;

5) оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки обучающихся проводится по итогам их участия в соревнованиях, смотрах, выставках, конференциях, слетах и с использование форм (зачетов, мастер-классов, творческих отчетов).
1.6. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги. При предоставлении муниципальной услугиотдел образования иобразовательные учреждения взаимодействуют с:
- учреждениями культуры, спорта, здравоохранения;
- образовательными учреждениями всех типов и видов, находящимися в ведении отдела образования.
Физические лица имеют право на неоднократное обращение вотдел образования иобразовательные учреждения за получением муниципальной услуги.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительных образовательных услуг».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1. Отдел образования в части организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учрежденийдополнительного образования детей;

2.2.2. Муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей (далее– учреждения дополнительного образования), а также образовательные учреждения всех типов и видов, имеющих соответствующую лицензию на данную услугу.
2.3. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является освоение программ дополнительного образования, реализуемых в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

Учебный год в учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с уставом образовательного учреждения, учебным планом.

Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 7.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 0507.2001 № 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.4.1251-03.

- областной закон от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области».
2.6. Для получения дополнительных муниципальных услуг необходимы следующие документы:

- заявление от родителей или их законных представителей (Приложение № 2);

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
- справка о состоянии здоровья (для желающих заниматься в кружках и секциях спортивного и туристического профилей).

2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· не представление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6.настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждениядополнительного образования.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-медицинское заключение о состояния здоровья ребенка, его невозможности посещать  выбранное направление или продолжать  обучение;
- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей.

После устранения оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
2.9. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга гражданам предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. 

Муниципальная услуга, оказываемая учреждениями дополнительного образования сверх бюджетного финансирования, оказывается за счет других (внебюджетных) источников финансирования, путем заключение договора (далее – Договор) в установленном законодательством Российской Федерации порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами. Сведения о предоставлении платной муниципальной услуги отражены в блок-схеме  настоящего административного регламента (Приложение № 3).

Учреждениядополнительного образования вправе оказывать населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные дополнительные образовательные услуги за счет средств:
- родителей (законных представителей);
- спонсорских средств;
- сторонних организаций;
- частных лиц.
Правовая база организации платных образовательных услуг закрепляется в уставе образовательного учреждения, в котором отражены все предполагаемые источники поступления финансовых и иных ресурсов, виды деятельности, помимо основной.
Все виды платных образовательных услуг учреждения дополнительного образованиядолжны быть указаны в уставе этого учреждения в полном объеме. В случае, если необходимо дополнить этот перечень, разрабатывается дополнение к уставу.

Образовательное учреждениевправе оказывать дополнительные услуги при наличии:
1) государственной лицензии на соответствующий вид образовательной деятельности;
2) указания в уставе видов дополнительных услуг и подтверждения непредпринимательского характера данной деятельности;
3) утвержденного «Положения о платных дополнительных образовательных и иных услугах».
Все юридические и финансовые отношения, связанные с получением дополнительных образовательных услуг, регулируются договором.

Способ оплаты платной муниципальной услуги устанавливает учреждениедополнительного образования, который указывается в договоре о получении платной муниципальной услуги.
2.10. Время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
Запросы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.
2.12. Требования к  местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание учреждения дополнительного образования оформлен вывеской с указанием основных реквизитов учреждения дополнительного образования на русском языке.

Образовательные учреждения и учреждениядополнительного образования, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для заявителей. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Площадь, занимаемая учреждением дополнительного образования, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

В здании образовательного учреждения и учреждения дополнительного образования, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены учебные помещения (классные комнаты), гардеробная и специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека, студии и специализированные помещения).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения дополнительного образования должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации).

Учреждениядополнительного образования могут размещаться как в отдельно стоящем здании, так и во встроенном или пристроенном помещении. 

Помещения учрежденийдополнительного образования следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здания учрежденийдополнительного образованиядолжны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учрежденийдополнительного образованиядолжны иметь естественное освещение.

Каждое учреждениедополнительного образования должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. 

Состояние электрического оборудования в учреждения дополнительного образования определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

( размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, учрежденияхдополнительного образования;

( информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

( сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, учрежденийдополнительного образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

( размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

· предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного  регламента;
· соблюдение сроков предоставления услуги.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие этапы: 

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления дополнительных образовательных услуг;

- прием и регистрация заявлений и документов от заявителей

- зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования, которое осуществляется приказом директора учреждения дополнительного образования. Дальнейшие отношения регулируются договором между родителями (законными представителями) и учреждением дополнительного образования, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.
3.1.2.Предоставление услуги осуществляют следующие виды персонала:

- административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования);

- педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования);

- иные работники 

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом образовательного учреждения.

Ответственный за оказание услуги – руководитель образовательного учреждения.

Содержание образовательного процесса в конкретном учреждении определяется учебным планом учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (модифицированными). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования (Письмо Минобрнауки России от 20.05.2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей»).

Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в нем воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом образовательногоучреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПиН 2.4.4.1251-03).

Предоставляемая услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом качества бюджетных (муниципальных) услуг в сфере образования. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 4).

Администрация  образовательного учреждения ежегодно проводит социологический опрос среди заявителей, с целью изучения удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Содержание образовательного процесса.

Содержание образования в  образовательных учреждениях дополнительного образования  строится на основании:

1) типовых программ, утвержденных Министерством образования и науки Российской Федерации;

2) откорректированных типовых программ, утвержденных педагогическим советом учреждения; 

3) адаптированных программ, утвержденных методическим центром;

4) авторских программ, прошедших экспертизу. 

Программы должны быть составлены с учетом возрастных и психофизиологических  возможностей учащихся и соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. Проверки могут быть плановыми и оперативными. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования  на текущий год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводится по конкретному обращению заявителя.

4.2. Отдел образования осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги в сфере дополнительного образования в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения дополнительного образования на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению    дополнительного образования осуществляется специалистом отдела образования, курирующим вопросы дополнительного образования.
4.4. Также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы государственной противопожарной службы и государственные контролирующие органы.

4.5. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник отдела образования в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА,  А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательнымиучреждениями дополнительного образования Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
 Управляющий делами
Администрации района                                                                        Н.Н. Савченко

                           Приложение № 1
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление дополнительных образовательных услуг»

Сведения о месте нахождения, номерах телефонов и графике работы

отдела образования и муниципальных образовательных учреждений

дополнительного образования детей Октябрьского района

1. Отдел образования Администрации Октябрьского района Ростовской области: 346480, Ростовская область, р.п. Каменоломни, ул. Дзержинского, 78 «А».
График работы:

	понедельник – пятница
	8.00 – 17.00, 

обеденный перерыв 12.00 – 13.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочные телефоны: 8 (86360) 2-33-82; 2-07-26.

Адрес официального сайта Отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.obr-octob.ru.

Адрес электронной почты отдела образования Администрации Октябрьского районаРостовской области:roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru, otdelobrazovaniya@mail.ru.
2. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа: 346480, Ростовская область, р.п. Каменоломни, ул. Гагарина, 12.

Справочный телефон: 8 (86360) 2-37-10
График работы: 

	понедельник – суббота
	8.00 – 17.00, 

обеденный перерыв 12.00 – 13.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


3. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр внешкольной работы»: 346480, Ростовская область, р.п. Каменоломни, ул. Дзержинского,78 «А».

Справочный телефон: 8 (86360) 2-11-57.
График работы: 

	понедельник – суббота
	8.00 – 17.00

обеденный перерыв 12.00 – 13.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


                                                                              Приложение № 2
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                                                                                    Директору МБОУ ДОД             

_____________________________________________________________
(наименование учреждения дополнительного образования)                                                                                                                                                                                     
_____________________________________________________________

   (ФИО руководителя)

                (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  принять в число обучающихся _______________________________________

моего сына (дочь):

Фамилия (ребенка)_____________________________________________________________

Имя, отчество_________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения_____________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Телефон_____________________

Для занятий в объединении______________________________________________________

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чём свидетельствует представленная мной медицинская справка.

Сведения  о родителях:

Отец: ФИО____________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный_______________________________

Мать: ФИО___________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный_______________________________

С Уставом учреждения, условиями приёма и обучения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами внутреннего трудового распорядка  ознакомлен(а).

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупредить педагога или администрацию учреждения.

Подпись                                                            Дата заполнения «___»_________20__г.

                          Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление дополнительных образовательных услуг»

Блок - схема

последовательности действий отдела образования при предоставлении платной муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»

	Изучение спроса в дополнительных образова​тельных услугах и определение предполагаемый контингент обучающихся (маркетинговое исследование рынка)

	


	Определение в Уставе образовательного учреждения перечня планируемых платных образовательных услуг и порядок их предоставления

	


	Получение лицензии на виды деятельности, которые будут организованы в данном образовательном учреждении в виде платных дополнительных
образовательных услуг с учетом запросов обучающихся, соответствующей учебно-материальной базы и наличия специалистов

	


	Разработка Положения об организации платных образовательных услуг и служебные инструкции

	


	Заключение трудовых договоров со специалистами на выполнение платных образовательных услуг

	


	Издание приказа об организации работы образовательного учреждения по оказанию платных образовательных услуг, предусматривающий: штаты, ставки работников подразделений, занятых оказанием платных услуг, график их работы, смету затрат на оказание этих услуг, учебные планы, расписание занятий, помещения где они будут проводиться, лиц, ответственных за проведение платных образовательных услуг

	


	Оформление договора с заявителем (обучающимся, его родителями или иными законными представителями) на оказание платных дополнительных образовательных услуг



	


	Создание условий для предоставления платных дополнительных образовательных услуг с учетом требований по охране и безопасности здоровья обучающихся (соблюдение лицензионных нормативов и требований)


                         Приложение № 4
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление дополнительных образовательных услуг»
Блок - схема

последовательностидействий отдела образования при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»
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от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской областипо предоставлению муниципальной услуги
 «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных 
учреждениях». 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организацияпитания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения всех обучающихся, относящихся к льготной категории, и обучающихся,  питающихся за средства родителей - законных представителей (далее заявители), качественным, полноценным, сбалансированным горячим питанием. 
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложение № 1 к настоящему административному регламенту.   

1.2.2. Информация о порядкеосуществления муниципальной услуги предостав​ляется:
- при личном обращении граждан непосредственно в отдел образования;
- с использованием средств массовой информации, телефонной связи (886360) 2-26-77, 2-33-82);
- в письменном виде (почтой) по адресу: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, ул. Дзержинского, 78 «А»;   
- на официальном сайте отдела образования в сети Интернет - www.obr-octob.ru (далее - отдел образования).
1.2.3. Информация о процедуре осуществления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в отдел образования.
1.2.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке осуществления  муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования.
1.2.5. Гражданин с момента подачи обращения имеет право на получение сведенийо прохождении процедур по рассмотрению его обращения при помощи телефонной свя​зи, электронной почты, лично, обратившись в приемную отдела образования.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети, в возрасте от семи до восемнадцати лет (включительно). От имени получателей муниципальной услуги выступают  родители (законные представители).
1.4. В процессе осуществления муниципальной услуги отдел образования взаимодействует  с:

· муниципальными общеобразовательными учреждениями Октябрьского района (далее образовательные учреждения);

· средствами массовой информации.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
2.2.1. Отдел образования в части организации деятельности подведомственных ему образовательных учреждений.

2.2.2. Образовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования всех видов и типов.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение всех обучающихся горячим, полноценным, сбалансированным питанием в соответствии с требованиями санитарных норм и правил, действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации Октябрьского района.
2.4. Сроки осуществления муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляются в течение учебного года.
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - Федеральный закон от 21 июля 2005№ 94 ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 05.10.1999 № 1119  «О мерах по профилактике заболеваний, связанных с дефицитом йода»;

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 31.08.2006 № 30  «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 05.05.2003 № 91 «О  мерах  по профилактике заболеваний, обусловленных  дефицитом  железа в структуре питания населения»;

- СанПин 2.4.5.2409-08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования»; 

- СанПиН 2.3.2.1080–01, 1280–02 «Гигиенические требования безопасности и пищевой ценности пищевых продуктов»;

- СанПиН 2.3.2. 1324-03 «Гигиенические требования к срокам годности и условиям хранения пищевых продуктов»;
- СанПиН 2.3.2.1940-05 «Продовольственное сырье и пищевые продукты» (организация детского питания);

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо заявление родителей (законных представителей) о включении учащегося в списки питающихся детей (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: отсутствуют.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: отсутствуют.

2.9. Требования к порядку исполнения услуги: стоимость услуги устанавливается каждым Учреждением индивидуально.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов образовательногоучреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

( размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, образовательных учреждениях;

( информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

( сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

( размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
·  соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.14.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявлений от заявителей для включения детей в список питающихся;

- Решение о включении учащегося в списки питающихся детей за счет средств родителей
- приказ образовательного учреждения о предоставлении питания учащимся за счет средств родителей.

- сбор средств на питание учащихся и перечисление их на внебюджетный счет образовательного учреждения.

- предоставление услуги «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях».
3.2. Перечень обязательных административных процедур.

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие адми​нистративные процедуры:

· Создание условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления муниципальной услуги.
· Осуществление инспекционного контроля за соблюдением образовательными учреждениями действующего законодательства РФ, по предоставлению муниципальной услуги.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.4. Создание условий, обеспечивающихэффективность и качество осуществления муниципальной услуги.
3.4.1. Руководитель образовательногоучреждения осуществляет контроль за:

- качеством и безопасностью питания обучающихся;

- соблюдением натуральных норм питания обучающихся;

- выполнением требований к соблюдению санитарных правил и нормативов;

- выполнением требований к условиям труда персонала;

- выполнением требований к оборудованию, инвентарю, посуде и таре;

- прохождением медицинских профилактических осмотров работниками столовой и обеспечением обучения персонала санитарному минимуму.

3.4.2. Медицинские работники, закрепленные за образовательным учреждением, осуществляют контроль за:

- санитарным состоянием столовой и соблюдением личной гигиены ее работниками;

- качеством доставляемых продуктов питания, их правильным хранением, соблюдением сроков реализации;

- качественным и количественным составом рациона питания;

- соблюдением натуральных норм продуктов при составлении меню;

- правильным составлением меню-раскладок по химическому составу и калорийности блюд;

- правильностью закладок продуктов и выхода готовых блюд;

- качеством приготовления пищи, соответствием ее физиологическим потребностям учащихся;

- выполнением требования к условиям и технологии изготовления кулинарной продукции;

- выполнением требования к профилактике витаминной и микроэлементной недостаточности;

- выполнением требования к организации питьевого режима;

- эффективностью питания обучающихся.

3.4.3. Специалист образовательного учреждения, ответственный за осуществление муниципальной услуги контролирует в столовой наличие:

- заявок на питание, журнала учета фактической посещаемости обучающихся;

- бракеражного журнала;

- копий ежедневного меню;

- технологических карт на блюда и изделия по меню;

- калькуляционных карт;

- приходных документов на продукцию;

- документов, подтверждающих качество поступающего сырья, полуфабрикатов (сертификаты соответствия, удостоверение качества, накладные с указанием сведений о сертификатах, сроках изготовления и реализации продукции);

- книги отзывов и предложений;

- информации об исполнителе и услугах.

3.5. Осуществление инспекционного контроля за соблюдением образовательным учреждением   действующего законодательства РФ, по осуществлению муниципальной услуги.
3.5.1. Специалист отдела образования, ответственный за осуществление муниципальной услуги готовит приказ и план–задание на проведение проверки, создает комиссию, составляет график проверок на новый учебный год.

3.5.2. Согласно плана–задания специалист отдела образования, ответственный за осуществление муниципальной услуги, осуществляет инспекционный контроль за выполнением условий муниципального контракта оказания услуг по организации горячего питания со стороны исполнителя.

3.5.3. Специалист отдела образования, ответственный за осуществление муниципальной услуги, организует плановые и внеплановые проверки в образовательные учреждения, по итогам которых готовит справки и  приказы.

3.5.4. Специалист отдела образования, ответственный за осуществление муниципальной функции контролирует устранение замечаний по итогам проверок в рамках своей компетенции.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образования и образовательных учреждений осуществляется начальником отдела образования. 
Персональная ответственность должностных лиц отдела образованиязакрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.
4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образованияположений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.
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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образованияприказов.
4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА,  А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных суда.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательными учреждениями дополнительного образования Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                        Н.Н. Савченко

Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях»
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок,
адресах электронной почты муниципальных бюджетных
общеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№     п/п
	Наименование 
общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3
	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru

	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия 

№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУ OОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.


	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	1
	2
	3
	4

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru


График работы отдела образования и общеобразовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях»
Директору МБОУ

___________________________________________

(наименование учреждения, Ф.И.О. директора)

___________________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу разрешить питание моего ребенка Ф.И.О. ________________________________,число, месяц, год рождения ___________________, ученика ___________ класса проживающего по адресу:__________________________, тел._____________ за наличный расчет с 01 сентября 20__ г. по «___» ___________ 20 __ г. 
Сведения

Мать Ф.И.О.,___________________________________тел._________________

Отец Ф.И.О., ___________________________________ тел._________________
С условиями оплаты и предоставления данной услуги ознакомлен.

                 Дата                                                                Подпись
Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях»
Блок-схема

Последовательности действий отдела образования при предоставлении муниципальной услуги «Организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях»












                                                                                   Приложение № 8
        к постановлению Администрации 

                                                                           Октябрьского района 

                                                                           от  18.07. 2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации отдыха и оздоровления детейна территории муниципального образования Октябрьский район, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложение № 1 к настоящему административному  регламенту.

1.2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить в:

- отделе образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – отдел образования);

- общеобразовательных учреждениях Октябрьского района;
- средствах массовой информации Октябрьского района.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети, в возрасте от семи до восемнадцати лет (включительно) при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. От имени получателей муниципальной услуги выступают  родители - законные представители (далее заявитель).
1.4. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

- учреждениями здравоохранения в форме получения справок о состоянии здоровья, заключений медицинской комиссии с информацией о рекомендуемом виде и типе учреждений отдыха детей и их оздоровления, справок об отсутствии медицинских противопоказаний к отдыху и оздоровлению;

- территориальным отделом Роспотребнадзора по Ростовской области в г.Шахты, Усть-Донецком и Октябрьском районах (далее «Роспотребнадзор»);

- ОП № 3 МУ МВД России «Новочеркасское», МУЗ Центральной районной больницей Октябрьского района.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования, общеобразовательные учреждения Октябрьского района (далее - образовательные учреждения).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление детям (обучающимся) мест в оздоровительных учреждениях, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

 1) Запись для зачисления в лагеря с дневным пребыванием производится с момента объявления об их открытии.

 2) Решение о зачислении, либо об отказе принимается по результатам рассмотрения заявлений не позднее 3-х дней с момента написания заявления. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в описании этих административных процедур настоящего административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

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

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

- Областным законом от 22.10.2004 № 165-ЗС «О социальной поддержке детства в Ростовской области»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 15.12.2011 № 240 «О порядке организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей»;

- Постановлением Администрации Ростовской области от 18.12.2009 № 680 «О Порядке расходования субвенций на осуществление органами местного самоуправления государственных полномочий по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей»;

-Приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 №2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха»;
- Соглашением Министерства труда и социального развития Ростовской области и Администрации Октябрьского района от 24.02.2010 № 354;

- СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;

- СанПиН 2.4.5.2409-08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в образовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования».

2.6. Для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровлению учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребываниянеобходимы следующие документы:

- заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря с дневным пребыванием (Приложение № 2);
- документ, удостоверяющий личность гражданина.

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка.
2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не предоставления документов, указанных в п. 2.6 административного регламента;

- достижение ребёнком 18-летнего возраста.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не предоставления документов, указанных в п. 2.6 административного регламента;

- достижение ребёнком 18-летнего возраста.
- предоставление   заявителем   документов,   являющихся  основанием   дляприостановления оказания муниципальной услуги;

- наличие    медицинских     противопоказаний   к    посещению      ребенком.

2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи запроса.

Запросы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов общеобразовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, учреждениях;

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

- сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

· предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
· соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Условия предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования и образовательными учреждениями Октябрьского района.

2.14.2. Документы для включения ребенка в список детей для посещения оздоровительного лагеря дневного пребывания (далее лагеря) представляются заявителем по месту учебы ребенка специалисту, ответственному за прием документов, не позднее, чем за один месяц до срока открытия лагеря.
2.14.3. Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами межведомственной комиссии акта приемки лагеря к работе и получения письменного заключения–разрешения «Роспотребнадзора» на открытие лагеря.

2.14.4. Количество лагерей, продолжительность и режим их работы, включенных в списки конкретных лагерей, объем расходов средств бюджетаопределяется отделом образования, финансово-экономическим управлением Администрации Октябрьского района.
2.14.5. Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении.

2.14.6. Муниципальная услуга реализуется в каникулярное время.

2.15. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.15.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования или руководителем образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.15.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.15.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей;

- прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания;

- формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений;
- разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;

- подготовка распоряжения Администрации Октябрьского района «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» в каникулярный период.

- составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями общеобразовательных учреждений по организованному отдыху и оздоровлению детей и подростков;

- составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

- заключение договоров на оплату стоимости набора продуктов питания в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время (далее договор о софинансировании);
- составление расчета суммы договора в форме приложения к договору;

- издание приказа по отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях;

- осуществление приёмки лагерей дневного пребывания «Роспотребнадзором» и межведомственной комиссией;

- издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

- осуществление контроляза представлением начальником лагеря дневного пребывания в отдел образования финансового отчета (договора на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к приёму детей в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием) на достоверность указанных данных и составлением начальником лагеря реестра оздоровленных детей (Приложение № 3).
- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документовзаявителем.

Руководитель образовательного учреждения, или иной специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов:
- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

Результатом исполнения административной процедуры по приёму документов является:

- определение комплектности и правильности заполнения документов;

- выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

- формирование пакета документов.

По результатам проверки представленных документов специалист отдела образования информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение оздоровительного лагеря дневного пребыванияв устной форме в день приема документов, либо сообщается по телефону, указанному в заявлении.

3.1.3. Заявки на открытие лагеря (Приложение № 4) формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями.

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел образования, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления, учащихся в каникулярное время (далее ответственный специалист отдела образования), в срок не позднее, чем за 30-40 дней до открытия лагеря.
3.1.4. Рекомендации для руководителей образовательных учреждений, направленные на организацию отдыха, оздоровления учащихся в каникулярное время разрабатываются ответственным специалистом отдела образования в марте месяце ежегодно, и рассылаются руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 3 месяцев до срока открытия лагеря.

3.1.5. На основании ежегодных Постановлений Администрации Ростовской области и Постановлений Правительства РФ об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей, Администрация Октябрьского района издает Постановление (Распоряжение) «Об организации отдыха, оздоровления учащихся в каникулярный период» на текущий календарных год. Проект Постановления (Распоряжения) готовится ответственным специалистом отдела образования в течение 1 месяца со дня издания указанных нормативных актов. Разработанный проект Постановления (Распоряжения) передается начальнику отдела образования, а также всем заинтересованным ведомствам и структурным подразделениям, указанным в Постановлении (Распоряжении) для согласования. После согласования проект Постановления (Распоряжения) передается Главе Октябрьского района для подписания.
3.1.6. Дислокация лагерей – это документ, содержащий сведения о количестве детей в образовательных учреждениях, на базе которых открываются лагеря дневного пребывания, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях. 
Дислокация составляется ответственным специалистом отдела образования на каждое образовательное учреждение, на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря, и утверждается начальником отдела образования.

3.1.7. На основании составленной дислокации,специалистамиМАУ «Расчетный центр образования» составляется смета на содержание лагерей дневного пребывания, в которой, указываются источники финансирования и расходы детского лагеря. Проект сметы составляется, согласуется с начальником отдела образования.
3.1.8. На основании соглашения о предоставлении субсидии на организацию отдыха детей в каникулярное время в части  оплаты стоимости набора продуктов питания в оздоровительных пришкольных лагерях с дневным пребыванием в период школьных каникул, подписанного Главой Октябрьского района и Министерством труда и социального развития Ростовской области, подается заявка на выделение средств для оплаты продуктов питания.
На каждое образовательное учреждение составляется смета расходов для оплаты муниципальных контрактов на поставку продуктов питания. Муниципальный контракт заключается между образовательным учреждением и поставщиком, с приложением графика  поставки продуктов питанияи спецификации. Для оплаты счет-фактур поставщик предоставляет в бухгалтерию накладные с подписью и печатью материально ответственного лица.
3.1.9. На основанииутвержденной дислокации начальник отдела образования издает приказ об открытии лагерей, в котором указываются обязанности и ответственность лиц ответственных за организацию отдыха в образовательных учреждениях, указания о назначении начальников лагерей, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств, утверждается состав межведомственной комиссии и график приёмки лагерей и рекомендации по срокам открытия лагерей. Проект приказа готовится ответственным специалистом отдела образования по указанию начальника отдела образования, и передается ему для подписания. Приказ рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.
3.1.10. Приёмка лагеря осуществляется комиссией «Роспотребнадзора». Комиссия «Роспотребнадзора» проводит проверку лагерей на соответствие требованиям санитарных норм, установленных к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений отдыха и оздоровления детей. По результатам проверки составляется акт приемки лагеря и выдается заключение – разрешение на открытие лагеря.

3.1.11. На основании приказа начальника отдела образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагеря.
3.1.12. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальником лагеря предоставляет следующие документы:
- приказ на открытие лагеря;

- разрешение СЭС на открытие летней площадки;

- реестр оздоровленных детейпо форме, указанной в приложении № 3; 

- список учащихся об отсутствии контактов с инфекционными больными;

- договор на приобретение продуктов питания для пришкольной площадки;

- счет-фактура, общая товарная накладная;

- накладная на каждый день;

- заявка на число довольствующихся (план-факт);

- меню-требование (ежедневное);

- меню с указанием веса порции;

- акт ежедневного учета стоимости питания детей;

- табель посещаемости детей;

- план работы пришкольного лагеря;

- режим дня пришкольного лагеря.

В 3-хдневный срок со дня окончания смены документы представляются в МАУ «Расчетный центр образования» для отчета.

3.1.13. Проверку данных указанных в финансовом отчете и реестр оздоровленных детей, составленные начальником лагеря осуществляет специалист МАУ «Расчетный центр образования», который проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. Контроль за предоставлением и составлением указанных документов осуществляет также специалист отдела образования.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образованияосуществляется начальником отдела образования. 
Персональная ответственность должностных лиц отдела образованиязакрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.
4.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образованияположений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.
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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образованияприказов.
4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми образовательными учреждениями Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                        Н.Н. Савченко
Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок,
адресах электронной почты муниципальных бюджетных
общеобразовательных учреждений Октябрьского района
	№    п/п
	Наименование 
общеобразовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон, email

	1
	2
	3
	4

	1
	МБОУ СОШ № 1
	346464,

х.Керчик-Савров,

ул. Советская, 40.
	3-73-48

kerschik-savrov@yandex.ru

	2
	МБОУ СОШ № 3
	346461,
 х. Киреевка, 
ул. Клубная, 2-а.
	3-79-32

kireevka3@yandex.ru

	3
	МБОУ СОШ № 4
	346488,
х.Ягодинка,
ул. Школьная, 22.
	3-36-99
mousosh4yagodinka@rambler.ru

	4
	МБОУ СОШ № 5
	346486,
п. Новозарянский,
ул. Ленина, 20.
	3-78-75
valentina.iwanowskaya@yandex.ru

	5
	МБОУ СОШ № 6
	346471, 
х. Маркин,
ул. Школьная, 6.
	3-34-66

school677@bk.ru

	6
	МБОУ СОШ № 9
	346487,
п.Нижнедонской, ул.Школьная, 20.
	3-93-20

ndschool9@mail.ru

	7
	МБОУ ООШ № 19
	346474,
п. Интернациональный, 
ул. Восточная, 62.
	2-29-20
INTERNACIONALNAY-19@yandex.ru

	8
	МБОУ Гимназия 

№ 20
	346480,
 п. Каменоломни, 
ул. Ленина, 15.
	3-25-08
gimnasia20kam@yandex.ru

	9
	МБОУ СОШ № 23
	346474,
п. Красногорняцкий,
ул. Борзик, 43а.
	3-93-33

hcool231@rambler.ru

	10
	МБОУ СОШ № 26
	346482, 
х. Красный Кут, ул. Социалистическая,1а.
	3-33-96

chkola26@rambler.ru

	11
	МОУOОШ № 27
	346468,
х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко, 2.


	2-23-99

skool27@yandex.ru,

	1
	2
	3
	4

	12
	МБОУ СОШ № 33
	346490, 
п. Верхнегрушевский, ул.Школьная, 1.
	3-75-21

mousosh33@mail.ru

	13
	МБОУ СОШ № 41
	346497,
ст. Бессергеневская,
ул. Шоссейная,1.
	3-71-32

school41@mail.ru

	14
	МБОУ СОШ № 43
	346908,
 хИльичевка, 
ул.Заречная, 46.
	3-35-76

schkola43@mail.ru

	15
	МБОУ СОШ № 48
	346475,
х. Алексеевка,
ул. Школьная, 1.
	3-35-54

school48@mail.ru

	16
	МБОУ СОШ № 52
	346495,
ст. Заплавская,
ул. Школьная, 1.
	3-74-41
Zp.School52@mail.ru


	17
	МБОУ СОШ № 61
	346493,
п.Персиановский, ул.Мичурина, 17.
	3-54-08

mousoch_pers@bk.ru


	18
	МБОУ СОШ № 62
	346492,
сл. Красюковская,
пер. Строителей, 17.
	3-45-64

np_62@mail.ru

	19
	МБОУ СОШ № 63
	346492,
сл. Красюковская,
ул. Горького, 67.
	3-45-89

krasukovskay-63@yandex.ru

	20
	МБОУ СОШ № 68
	346494, 
п.Новоперсиановка, 
ул. Школьная, 2.
	3-41-75
newpersisoch68@mail.ru

	21
	МБОУ СОШ № 72
	346466,
ст. Кривянская,
ул. Советская,100.
	3-83-38

mousoch72@list.ru

	22
	МБОУ СОШ № 73
	346467,
ст.Кривянская,
ул. Кирпичная, 1.
	3-83-76

mousosh73l@mail.ru

	23
	МБОУ ООШ № 75
	346498, 
п. Кадамовский,
ул. Советская, 14.
	3-47-16
school75school@rambler.ru

	24
	МБОУ СОШ № 77
	346476,
 п. Казачьи Лагери,

ул. Петрушко, 1.
	3-13-77

shcola77@rambler.ru

	25
	МБОУ Лицей № 82
	346480,
п. Каменоломни,
ул. Крупской, 39.
	3-33-35

school82@bk.ru


График работы отдела образования и общеобразовательных учреждений Октябрьского района: понедельник – пятница с 800 до 1700 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения)
От ___________________________________

(Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)
Проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)
Тел. __________________________________

(домашний, рабочий)
Заявление

Прошу включить моего ребенка_______________________________              

(Ф.И.О.) _________________________________________________________________ 
учащегося школы №________, __________ класса, в список детей на посещение пришкольного лагеря.

Дата____________________                           Подпись

Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»
РЕЕСТР ОЗДОРОВЛЕННЫХ ДЕТЕЙ
В пришкольном лагере МБОУ СОШ _______
за________________ 20__года
	№

п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	№ Свидетельства о рождении
	ФИО родителя.
	Адрес проживания
	Период пребывания в лагере с дневным пребыванием

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Министру труда и 

     социального развития
Ростовской области

Заявка

Прошу открыть на базе МБОУ СОШ № ___ оздоровительный лагерь на период _______________ каникул:

	                            Месяц 

Тип лагеря
	            Март 


	
	кол-во детей

	Оздоровительный
	

	Профильный, 

(указать какой)

спортивный

экологический

туристический

юный моряк

юный пожарный

и др.


	

	Итого:
	


Директор ОУ:




Ф.И.О.






М.П.



Приложение № 5
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»
Блок-схема

последовательности действий отдела образованияпри предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»


Приложение № 6
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»
_____________________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от___________________________________________________________________________     
(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги

Я, __________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу______________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени_______________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги_______________________________, 

допущенное___________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1.___________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3.___________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. ____________________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________________________ 

6. ___________________________________________________________________________ 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ________________________________________________________________________________ 

паспорт серия _______ №______________ 

выдан _______________________________________________________________________ 

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись 
контактный телефон______________                                                 ________________ дата
                                        Приложение № 9
к постановлению Администрации 

                                               Октябрьского района 

                                              от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)» (далее–административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию.

1.2. Получателями услуги являются родители (законные представители) следующих потребителей (в зависимости от типа и вида учреждения): население муниципального образования «Октябрьский район в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (в зависимости от наличия санитарно-эпидемиологического заключения о возможности содержания в дошкольном учреждении детей соответствующего возраста). 
1.3.  Информацию  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  можно  получить  в:

- отделе образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее - отдел образования);

- муниципальных дошкольныхобразовательныхучреждениях.

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

- прием документов;

  - рассмотрение заявления;

- принятие решения;

- предоставление услуги в учреждении.
1.5. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.1. Наименование  муниципальной услуги: «Прием  заявлений,  постановка  на  учет  и  зачисление  детей  в  образовательное  учреждение,  реализующие  основную  образовательную  программу  дошкольного  образования  детей (детские сады)». 

2.2. Наименование  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу:  отдел  образования, муниципальные бюджетные  дошкольные  образовательные  учреждения (далее–МБДОУ).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.  Получение заявителем консультаций и разъяснений по вопросу приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в дошкольные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

2.3.2. Зачисление ребенка в МБДОУ в сроки, указанные заявителем в  обращении о приеме.
2.3.3. Письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет детей в МБДОУ осуществляется в рабочие дни в течение всего календарного года.

2.4.2. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, указаны в приложении № 1 к  административному регламенту.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

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

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- 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»; 
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010 № 164 «Об утверждении  СанПиН 2.4.1.2791-10 «Изменения  № 1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические  требования к устройству, содержанию  и  организации  режима  работы  в  дошкольных  организациях»;
- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении».
2.6. Заявителю для получения муниципальной услуги необходимо предоставить документы:
2.6.1. Заявление, поданное заявителями (законными представителями ребенка) в соответствующее поселению МБДОУили отдел образования Октябрьского  района.

2.6.2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

2.6.3. Справка о составе семьи.

2.6.4. Сведения с места работы родителей (законных представителей).

2.6.5. Копии документов, подтверждающих льготы, если таковые имеются.
Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с органами местного самоуправления муниципального образования по представлению справки о составе семьи.

Заявитель вправе предоставить справку о составе семьи в отдел образования по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
- предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям, установленным в пункте 2.5 настоящего административного регламента
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. В здании МБДОУ, предоставляющего муниципальнуюуслугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), туалетную;

- специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (если предусмотрено проектом - музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

- сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

-  служебно-бытовые помещения для персонала МБДОУ.

Указанные помещения МБДОУ должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (СанПиН 2.4.1.2660-10).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, МБДОУ;

-информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

-сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, МБДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;
·  соблюдение сроков предоставления услуги.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Прием документов.
МБДОУобеспечивает необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 

Места для информирования заявителей, приема и выдачи документов оборудуются информационными стендами, столами для оформления документов.
Информационные стенды должны быть максимально заметными и могут     быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги оговорены пунктом 2.2 настоящего административного регламента и действующим положением о порядке комплектования дошкольных образовательных учреждений.

3.2. Подача родителями (законными представителями) заявления в соответствующее поселению МБДОУили отдел образования.

Заявление может быть подано в ходе личного приема.

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги (свидетельство о рождении ребенка).

Заявление принимается соответствующим поселению МБДОУ. 
Адреса МБДОУ, отдела образования, телефоны специалистов указаны в Приложении № 1 к настоящему  административному регламенту.
Форма заявления приведена в Приложении № 2 настоящего административного регламента.
Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего административного регламента идействующим положением о порядке комплектования дошкольных образовательных учреждений.
Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление услуги с присвоением заявлению регистрационного номера, и записи в «Журнале учета детей, нуждающихся в дошкольном образовательном учреждении» или в электронной очереди.
3.3. Рассмотрение заявлений.
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявлений является действующее положение о порядке комплектования дошкольных образовательных учреждений.

3.3.2. Комплектование МБДОУ осуществляют руководители МБДОУ.
3.3.3. Комплектование возрастных групп детьми в МБДОУпроизводится ежегодно в период с 1 мая до 1 сентября в соответствии с нормативами наполняемости детей. Заседание комиссии по комплектованию проводится с 1 мая по 1 июня, комплектование групп детьми проводится с 1 июня по 1 сентября. В течение года МБДОУимеют право принимать детей дошкольного возраста на свободные места или места выбывших детей в соответствии с установленным порядком комплектования детей.
3.3.4. Рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) и принятие решений о выделении мест в МБДОУ или об отказе в предоставлении мест производится коллегиально на заседаниях специально созданной комиссии.

3.3.5.  Комиссии по рассмотрению заявлений граждан о предоставлении мест в МБДОУсоздаются приказом заведующегоМБДОУ, в состав комиссии включаются представители отдела образования.
3.3.6. Комплектование МБДОУ детьми дошкольного возраста ведется в порядке очередности поступления заявлений родителей (законных представителей).

3.3.7. Принятие решений 

Решения, принимаемые комиссией по комплектованию МБДОУ детьми оформляются протоколом.

На основании протокола выписываются направления, которые регистрируются в журнале учета выдачи направлений.
Критериями принятия решения о выдаче направления являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

- порядок очереди;

- наличие мест в МБДОУ;

- наличие документов, установленных действующим положением о комплектовании;

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему  административному регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных  административными  процедурами  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  и  принятием  решений  специалистами  отдела  образования осуществляется начальником отдела образования.

Персональная  ответственность  должностных лиц  отдела  образования  закрепляется  в  их  должностных  инструкциях  в  соответствии  с  требованиями  действующих нормативных правовыхактов.

4.2.  Текущий контроль осуществляетсяпутем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  отдела  образования  положений  настоящего  административного  регламента, иныхнормативных правовых актов.

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  и  подготовку  ответов  на  обращение  заявителей,  содержащие  жалобы  на  решения,  действия  (бездействия) должностных  лиц.

4.4. По  результатам  проведенных  проверок,  оформленных  документально  в  установленном  порядке,  в  случае  выявления  нарушений  прав  заявителей начальник отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности сдействующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

4.6. Проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляется  на  основании  плана  работы  отдела  образования)  и  внеплановыми.  При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с  предоставлением  муниципальной  услуги  (комплексные  проверки)  или  отдельные  вопросы (тематические). Проверка  также  может  проводиться  по  конкретному  обращению  заявителя. 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. Меры ответственности за нарушение требований  настоящего административного регламента к сотрудникам МБДОУ, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных МБДОУв соответствии с внутренними документами и требованиями настоящего административного регламента.

К ответственности за нарушение требований административного регламента руководители МБДОУ, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований административного регламента в результате проверочных действий, на основании акта проверки, составленного ответственным структурным подразделением или судебного решения.

Меры ответственности к руководителям МБДОУ, допустивших нарушение отдельных требований настоящего административного регламента:
- за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки отдела образования по устранению нарушений требований административного регламента, в установленные сроки – замечание; 

- за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки отдела образования по устранению нарушений требований административногорегламента, в установленные сроки – выговор.

Персональная ответственность специалистов по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5.4. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми МБДОУ при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
 Управляющий делами
Администрации района                                                                        Н.Н. Савченко
Приложение № 1
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»:

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	Отдел образования 
Администрации 
Октябрьского района
Ростовской области
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,

ул. Дзержинского,78 «А»
	Пн - Пт

8.00-17.00

обед

12.00-13.00
	тел./факс:

 (886360) 2-33-82
тел. специалиста, курирующего вопрос дошкольного образования(886360) 2-08-60


Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу:

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Красная шапочка»
	346480,

п. Каменоломни,

ул. Бойко, 23.
	2-31-60

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2 «Улыбка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Московская, 18.
	3-69-50

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 4 «Теремок»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Комарова, 50.
	—

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 7 «Березка»
	346465,

ст. Заплавская,

ул. Виноградная, 19.
	3-74-47

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 8 «Петушок»
	346472,

п. Залужный,

пер.Почтовый, 13.
	—

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 9 «Малютка»


	346471,

х. Маркин,

ул. Степная, 35.

	3-34-80

	1
	2
	3
	4

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 10 «Золотой ключик»
	346478

х. Ягодинка,

ул. Центральная, 15.


	−

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад III категории № 11 «Колокольчик»
	346487,

п. Нижнедонской,

ул. Ленина,20.
	3-93-46

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида № 14 «Аленушка»
	346498,

п. Новокадамово,

ул. Новая, 1.
	3-79-44

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 15 «Петушок»
	346488,

х. Красный Луч,
ул. Центральная, 45.
	3-36-17

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 17 «Ромашка»
	346470, х. Коммуна,

ул. Пролетарская, 53.
	3-70-46

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 22 «Солнышко»
	346490,

п. Верхнегрушевский,

ул. Школьная, 4.
	3-75-46

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 25 «Солнышко»
	346484,

х. Керчик-Савров, 
ул. Буденного, 1.
	—

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида № 26 «Колосок»
	346482,

х. Красный Кут,

ул. Чистова, 2 Г.
	3-33-22

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 28
«Солнышко»
	346473,

х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко,6.
	2-23-99

	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 30 «Зоренька»
	346480,

п. Каменоломни,

пер. Народный, 1.
	2-21-72

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 31 «Золотая рыбка»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Мостовая, 3-а.
	3-83-62

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида II категории № 32 «Березка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Мичурина, 2 В.
	3-66-57

	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 35 «Родничок»
	346494,

п. Новоперсиановский,

ул. Советская, 2.
	—

	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 42 «Сказка»
	346480,

п. Каменоломни,

пер.Садовый,15.
	2-31-66

	21
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 43 «Теремок»
	346474,

п.Красногорняцкий,

ул.Борзик, 34 а.
	3-31-07

	22
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 44 «Вишенка»
	346492,

сл. Красюковская,

ул. Садовая, 14.
	3-44-67

	23
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 46
«Ромашка»
	346461,

х. Киреевка,

ул. Набережная, 33.
	—

	24
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 48
«Теремок»


	346486,

п. Новозарянский,

ул. Дзержинского,40 А.
	3-78-45


	1
	2
	3
	4

	25
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 33 «Золотой петушок»
	346498

п. Кадамовский

ул.Садовая, 5А
	3-49-18

	26
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 40 «Колобок»
	346908, 
х.Ильичевка, ул.Красноармейская,17
	—

	27
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида № 39 «Звездочка»
	346476, 

п.Казачьи Лагери ул.Речная,10
	3-13-57

	28
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3

 «Мальвина»
	346475, 

х.Шевченко

Ул.Суворова, 12 Б
	—

	29
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение № 12 «Казачок»
	346493 п.Персиановский

ул. Майская, 21А
	—


Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного

Руководителю дошкольного образовательного учреждения №
 (Ф.И.О. руководителя )

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))
____________________________________
проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________
Заявление

Прошу принять моего ребенка _________________________________________________

(Ф.И.О ребенка, дата рождения)
в муниципальное образовательное учреждение _____________________________________________________________________________

Дополнительно сообщаю:
Работаю, учусь  ______________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

_____________________________________________________________________________

Не работаю __________________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  _________________________________________

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  __________________________________________________________

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________________

(№ и дата выдачи документа)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _______________

_____________________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.

К заявлению прилагаю:

1.Свидетельство о рождении ребенка.

2. Документы (справки, копии свидетельств), подтверждающие льготное предоставление путевки.

Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательное учреждение, реализующие

основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»
Блок-схема

последовательности действий отдела образования при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                      Приложение № 10
                                                                   к постановлению Администрации 

                                           Октябрьского района 

                                          от 18.07.2012 № 427 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

отдела образования Администрации Октябрьского района
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламентпо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района» (далее –  административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

Список муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений района (далее – МБДОУ), предоставляющих муниципальную услугу приведен в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны МБДОУ, предоставляющих муниципальнуюуслугу, органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услугиприведены в Приложении № 1 к настоящему административномурегламенту.

1.2.2. Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения на отраслевом разделе «Образование» официального Интернет-  сайта отдела образования Администрации Октябрьского района. Адрес сайта: www.obr-octob.ru.
- информационных стендов, размещаемых в каждом МБДОУ;

1.2.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа для предоставления муниципальной услуги;

            - схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.

1.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования, руководители МБДОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МБДОУ, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица принявшего телефонный звонок.

1.2.5. При невозможности лица принявшего звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (перенаправлен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить запрашиваемую информацию.
1.3. Услуга носит заявительный характер. Заявители муниципальной услуги: родители (законные представители) следующих потребителей (в зависимости от типа и вида МБДОУ):

- население муниципального образования Октябрьского район в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (в зависимости от наличия санитарно-эпидемиологического заключения о возможности содержания в МБДОУдетей соответствующего возраста). 
1.4. При  предоставлении  муниципальной  услуги отдел образования Администрации Октябрьского района Ростовской области  (далее - отдел образования) взаимодействует с:

- учреждениями  здравоохранения  в  форме  получения  справок  о  состоянии  здоровья, заключений  медицинской  комиссии с  информацией  о  рекомендуемом  виде  дошкольного  учреждения  для  общедоступного бесплатного  дошкольного образования;

- органами местного самоуправления Октябрьского района.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование  муниципальной  услуги: «Предоставление  общедоступного бесплатного дошкольного  образования натерритории района».  

2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную   услугу:  
2.2.1. Отдел  образования  в части организации деятельности подведомственныхМБДОУ;

2.2.2. Муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения Октябрьского района.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;

- содержание детей в МБДОУ в соответствии с действующим законодательством. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- Приём заявлений о постановке ребёнка на  учёт для предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение всего  календарного года; 
- Формирование  списков детей для комплектования групп муниципальных Учреждений  осуществляется в период с  1 мая по 1 сентября  года комплектования, в остальное время проводится текущее комплектование по мере освобождения мест.
- Выдача направления производится при наличии мест в МБДОУ  со дня регистрации соответствующего заявления детям:

-возраста 6 лет в срок до 1 года

-возраста 5 лет в срок до 2 лет

-возраста до 5 лет в срок до 3 лет.

-Выдача направлений в МБДОУ осуществляется в течение всего календарного года.
- Срок предоставления  направления  заявителем в МБДОУ  – 10 календарных дней с момента его получения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

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

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об  образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010 № 164 «Об утверждении  СанПиН 2.4.1.2791-10 «Изменения  № 1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические  требования к устройству, содержанию  и  организации  режима  работы  в  дошкольных  организациях».

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении».
2.6. Заявитель для получения муниципальной услуги предоставляет следующие документы:
2.6.1. Заявление, поданное заявителями (законными представителями ребенка) в соответствующее поселению МБДОУ или отдел образования.

2.6.2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

2.6.3. Сведения с места работы родителей (законных представителей).

2.6.4. Копии документов, подтверждающих льготы, если таковые имеются.
Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с:

- органами местного самоуправления муниципального образования по представлению справки о составе семьи.

Заявитель вправе предоставить справку о составе семьи в отдел образования, МБДОУ по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие физического лица требованиям пункта 1.3. настоящего административного регламента;

- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги в МБДОУ.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать МБДОУ;

- отсутствие мест в МБДОУ.
2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты.  

2.9.2. Оплата муниципальной услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа МБДОУ и категории получателей услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

2.9.3. Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в МБДОУ.

2.9.4. Плата за предоставление муниципальной услуги вносится в срок, установленный договором между заявителем и МБДОУ.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут. Прием и выдача документов заявителям осуществляется в МБДОУ, расположенных на территории сельских поселений, зависит от наличия свободных местМБДОУ. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. МБДОУ, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая МБДОУ, должна обеспечивать размещение работников и потребителей услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.2660-10).

2.12.2. В здании МБДОУ, предоставляющего услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), туалетную;

2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (если предусмотрено проектом - музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

3)  сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4)  служебно-бытовые помещения для персонала МБДОУ.

Указанные помещения МБДОУ должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (СанПиН 2.4.1.2660-10).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, МБДОУ;

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

- сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, МБДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;
·  соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Условия  предоставления  муниципальной услуги.
2.14.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования, руководителями МБДОУ при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи.

2.14.2. Информация о возможном сроке предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче документов.

2.14.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги. 

2.14.4. Для получения сведений о прохождении процедур предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и входящий номер полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на  каком этапе находится представленный им пакет документов.

2.15. Порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.15.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования и руководителямиМБДОУ.

2.15.3. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.16. Условия приема и консультирования заявителей.

2.16.1. При ведении приема у специалиста места для ожидания оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

2.16.2. Места для ожидания оборудуются столами и стульями для заполнения документов.

2.16.3. При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация специалиста. 

2.16.4. Прием и консультирование граждан по вопросам дошкольного образования связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком:

каждая пятница с 8.00 до 12.00 часов.

2.16.5. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.17. Приостановление оказания муниципальнойуслуги.

Приостановление оказания муниципальной услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями, законными представителями ребенка). Место в МБДОУ сохраняется за ребенком:

-на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

-карантина в МБДОУ;

-санаторно-курортного лечения ребенка;

-отпуска родителей.

Оказание услуги может быть приостановлено МБДОУ в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги.

3.1. Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения;
- предоставление услуги в МБДОУ.
3.2. Прием документов.

МБДОУобеспечивает необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 

Места для информирования граждан, приема и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, столами для оформления    документов.

Информационные стенды должны быть максимально заметными и могут быть оборудованы   карманами,   в   которых  размещаются  информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги оговорены пунктом 2.6 настоящего административногорегламента и действующим положением о порядке комплектования дошкольных образовательных учреждений.

Подача  заявителями (законными представителями) заявления в соответствующее поселениюМБДОУ или отдел образования.

Заявление может быть подано в ходе личного приема.

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения муниципальнойуслуги (свидетельство о рождении ребенка).

Заявление принимается МБДОУ. Адреса МБДОУ, отдела образования, телефоны специалистов указаны в Приложении № 1 к настоящему административномурегламенту.

Форма заявления приведена в Приложении № 2 к настоящемуадминистративному регламенту.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего административного регламента и действующим положением о порядке комплектования МБДОУ.

Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера, и записи в «Журнале учета детей, нуждающихся в дошкольном образовательном учреждении» или электронную очередь.
3.3. Рассмотрение заявлений.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявлений является действующее положение о порядке комплектования МБДОУ.
3.3.2. Комплектование МБДОУосуществляют руководители МБДОУ.
3.3.3. Комплектование возрастных групп детьми в МБДОУпроизводится ежегодно в период с 1 мая до 1 сентября в соответствии с нормативами наполняемости детей. Заседание комиссии по комплектованию проводятся с 1 мая по 1 июня, комплектование групп детьми проводится с 1 июня по 1 сентября. В течение года МБДОУимеют право принимать детей дошкольного возраста на свободные места или места выбывших детей в соответствии с установленным порядком комплектования детей.
3.3.4. Рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) и принятие решений о выделении мест в МБДОУ или об отказе в предоставлении мест производится коллегиально на заседаниях специально созданной комиссии.

3.3.5.  Комиссии по рассмотрению заявлений граждан о предоставлении мест в Учреждениях создаются приказом заведующегоМБДОУ, в состав комиссии включаются представители  отдела образования и администраций сельских поселений.
3.3.6. Комплектование МБДОУ детьми дошкольного возраста ведется в порядке очередности поступления заявлений родителей (законных представителей).

3.4. Принятие решений. 

Решения, принимаемые комиссией по комплектованию МБДОУ детьми, оформляются протоколом.

На основании протокола выписываются направления, которые регистрируются в журнале учета выдачи направлений.
Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

- порядок очереди;

- наличие мест в МБДОУ;

- наличие документов, установленных действующим положением о комплектовании;

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги.

3.5. Предоставление услуги в МБДОУ.

3.5.1. После получения направления необходимым условием для получения услуги в учреждении, является прохождение ребенком медицинского обследования в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

Как правило,  прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике или амбулатории по месту жительства ребенка.

3.5.2. Представление результатов медицинского обследования в МБДОУ производится после получения направления.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги.

3.5.3. Зачисление ребенка в МБДОУ и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между заявителями и МБДОУ.

При зачислении ребенка в МБДОУ между заявителем и МБДОУ заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в МБДОУ.

При зачислении ребенка в МБДОУ руководитель обязан ознакомить заявителя с уставом МБДОУ и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в МБДОУ.

3.5.4. Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальнойуслуги является договор на предоставление услуги между заявителями и МБДОУ, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1)  административно-управленческий персонал (заведующий МБДОУ, заместитель заведующего, методисты, старшие воспитатели и т.д.);

2)  педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного образования и т.д.), 

3)  медицинский персонал (медсестры), 

4)  младший обслуживающий персонал (младшие воспитатели, дворники, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа и т.д.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду МБДОУ.

Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель МБДОУ.    

Содержание образовательного процесса в конкретномМБДОУ определяется соответствующей программой образования. МБДОУ самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом МБДОУ и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1. 2660-10).
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
4. ПОРЯДОК  И  ФОРМА  КОНТРОЛЯ  ЗА  
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
4.1. Текущий  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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным специалистом отдела образования, в соответствии с годовым планом работы. Контроль осуществляется в форме тематических, комплексных проверок деятельности МБДОУ. Проверки проводится в присутствии руководителя МБДОУ (или его заместителя).

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальником отдела образования (ответственным специалистом отдела образования) решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

4.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.4.1. Внутренний контроль проводится руководителем МБДОУ и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка МБДОУк работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.4.2. Отдел образования осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, соответствующее поселению МБДОУ, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.4.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.4.4. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику МБДОУ с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах МБДОУ, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

4.5. Плановые проверки производятся на основании   годовых планов работы отдела образования, МБДОУ. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении услуги: руководители, должностные лица и сотрудники отдела образования, МБДОУ, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) 
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ 
РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных  дошкольных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.3. Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к сотрудникам МБДОУ, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных МБДОУв соответствии с внутренними документами МБДОУ и требованиями настоящего административного регламента.

К ответственности за нарушение требований административного регламента руководители МБДОУ, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований административного регламента в результате проверочных действий, на основании акта проверки, составленного ответственным структурным подразделением или судебного решения.

Меры ответственности к руководителям МБДОУ, допустивших нарушение отдельных требований настоящего административного регламента:
- за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки отдела образования по устранению нарушений требований административного регламента, в установленные сроки – замечание; 

- за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки отдела образования по устранению нарушений требований административного регламента, в установленные сроки – выговор.

Персональная ответственность специалистов по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5.4. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения всеми муниципальными бюджетными дошкольными образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным  регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
 Управляющий делами
Администрации района                                                                        Н.Н. Савченко

Приложение № 1
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района»
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»:

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	Отдел образования 
Администрации 
Октябрьского района
Ростовской области
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни,

ул. Дзержинского,78 «А»
	Пн - Пт

8.00-17.00

обед

12.00-13.00
	тел./факс:

 (886360) 2-33-82
тел. специалиста, курирующего вопрос дошкольного образования(886360) 2-08-60


Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу:

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)»
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Красная шапочка»
	346480,

п. Каменоломни,

ул. Бойко, 23.
	2-31-60

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2 «Улыбка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Московская, 18.
	3-69-50

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 4 «Теремок»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Комарова, 50.
	—

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 7 «Березка»
	346465,

ст. Заплавская,

ул. Виноградная, 19.
	3-74-47

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 8 «Петушок»
	346472,

п. Залужный,

пер.Почтовый, 13.
	—

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 9 «Малютка»


	346471,

х. Маркин,

ул. Степная, 35.


	3-34-80

	1
	2
	3
	4

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 10 «Золотой ключик»
	346478

х. Ягодинка,

ул. Центральная, 15.


	−

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад III категории № 11 «Колокольчик»
	346487,

п. Нижнедонской,

ул. Ленина,20.
	3-93-46

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида № 14 «Аленушка»
	346498,

п. Новокадамово,

ул. Новая, 1.
	3-79-44

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 15 «Петушок»
	346488,

х. Красный Луч,
ул. Центральная, 45.
	3-36-17

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 17 «Ромашка»
	346470, х. Коммуна,

ул. Пролетарская, 53.
	3-70-46

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 22 «Солнышко»
	346490,

п. Верхнегрушевский,

ул. Школьная, 4.
	3-75-46

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 25 «Солнышко»
	346484,

х. Керчик-Савров, 
ул. Буденного, 1.
	—

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида № 26 «Колосок»
	346482,

х. Красный Кут,

ул. Чистова, 2 Г.
	3-33-22

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 28
«Солнышко»
	346473,

х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко,6.
	2-23-99

	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 30 «Зоренька»
	346480,

п. Каменоломни,

пер. Народный, 1.
	2-21-72

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 31 «Золотая рыбка»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Мостовая, 3-а.
	3-83-62

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида II категории № 32 «Березка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Мичурина, 2 В.
	3-66-57

	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 35 «Родничок»
	346494,

п. Новоперсиановский,

ул. Советская, 2.
	—

	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 42 «Сказка»
	346480,

п. Каменоломни,

пер.Садовый,15.
	2-31-66

	21
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 43 «Теремок»
	346474,

п.Красногорняцкий,

ул.Борзик, 34 а.
	3-31-07

	22
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 44 «Вишенка»
	346492,

сл. Красюковская,

ул. Садовая, 14.
	3-44-67

	23
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 46
«Ромашка»
	346461,

х. Киреевка,

ул. Набережная, 33.
	—

	24
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 48
«Теремок»


	346486,

п. Новозарянский,

ул. Дзержинского,40 А.
	3-78-45


	1
	2
	3
	4

	25
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 33 «Золотой петушок»
	346498

п. Кадамовский

ул.Садовая, 5А
	3-49-18

	26
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 40 «Колобок»
	346908, 
х.Ильичевка, ул.Красноармейская,17
	—

	27
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида № 39 «Звездочка»
	346476, 

п.Казачьи Лагери ул.Речная,10
	3-13-57

	28
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3

 «Мальвина»
	346475, 

х.Шевченко

Ул.Суворова, 12 Б
	—

	29
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение № 12 «Казачок»
	346493                                        п.Персиановский

ул. Майская, 21А
	—


Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района»
Руководителю дошкольного образовательного учреждения №
 (Ф.И.О. руководителя)

___________________________________

                                                                                                                      (Ф.И.О родителя (законного представителя)
____________________________________
проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________
Заявление

Прошу принять моего ребенка _______________________________________                                
(Ф.И.О ребенка, дата рождения)
в муниципальное образовательное учреждение _____________________________________________________________________________

Дополнительно сообщаю:
Работаю, учусь  ______________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

__________________________________________________________________________
Не работаю _______________________________________________________________
Состою в Центре занятости населения  _________________________________________
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  _________________________________________________________
Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________________

(№ и дата выдачи документа)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки ________________
_____________________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.

К заявлению прилагаю:

1.Свидетельство о рождении ребенка.

2.Документы (справки, копии свидетельств), подтверждающие льготное предоставление путевки.

Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории района»
Блок-схема

последовательности действий отдела образования Администрации Октябрьского районаРостовской областипри предоставлении муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на
 территории района»

                                        Приложение № 11
                                                                               к постановлению Администрации 

                                                       Октябрьского района 

                                                      от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных 

образовательных учреждениях»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – отдел образования) по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольныхобразовательных учреждениях» (далее по тексту - регламент), разработан в целях создания комфортных условий для граждан - участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящий регламент устанавливает порядок обращения родителей (законных представителей), назначения и выплаты компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу  дошкольного образования.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 1 года до 7 лет (далее - заявители) посещающих муниципальные образовательные учреждения муниципального образования «Октябрьский район», реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.4. Порядок информирования заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление  муниципальной  услуги (далее - должностные лица), в учреждениях - руководителем учреждения.

Должностные лица, руководители учреждений  осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования, учреждений;

- о справочных телефонах отдела образования, учреждений;

- об адресе официального сайта, адресе электронной почты отдела образования и  учреждений;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по  восьмой  настоящего подпункта.

Консультирование осуществляется в устной, письменной и электронной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольныхобразовательных учреждениях.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования с участием  муниципальных  образовательных учреждений (далее - учреждений), реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (Приложение 1).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка  в учреждениях.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется с момента назначения выплат компенсации части родительской платы на период обучения ребенка в муниципальном образовательном учреждении.

Муниципальная услуга представляется заявителю с момента подачи заявления и при представлении необходимых документов в течение 30 дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

   - Конституцией Российской Федерации;

   - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
 - Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

- постановлением Администрации Ростовской области от 26.02.2008 № 71 «О порядке обращения, назначения выплаты и расходования субсидий на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, при первичном обращении, подает в учреждение, которое посещает ребенок, следующие документы, которые входят в перечень лично предоставляемых:

- заявление с указанием сведений о получателе компенсации (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения, адрес места жительства, домашний и служебный телефоны);
   - копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг;
- копию банковского счета, заверенного кредитной организацией;
- копии и оригиналы для сверки свидетельства о рождении ребенка (детей), свидетельства о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилии родителя и ребенка;
- копию решения об установлении опеки над ребенком, передаче ребенка на воспитание в приемную семью (в случае если ребенок остался без попечения родителей).

При предоставлении муниципальной услуги отдел образования осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

- органами местного самоуправления муниципального образования по представлению справки о составе семьи;

     -  Казначейством России  по предоставлению сведений по оплате.

Заявитель вправе предоставить справку о составе семьи в отдел образования по собственной инициативе.

 2.7. Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при несоответствии представленных документов требованиям настоящего регламента.

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     - предоставление не полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом п. 2.5 настоящего регламента;

    - отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных образцом (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

После устранения оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
         2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

  2.10. Максимальный срок ожидания в очереди и при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать15 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 дней.

  2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

  2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

    - номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

   - режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
   2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

   2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования, учреждениях;

    - информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

            -  сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

            -  размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

       - предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;
   - соблюдение сроков предоставления услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
  3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

  3.1.1. Компенсация родителям (законным представителям) выплачивается на первого ребенка в размере 20 процентов от суммы внесенной ими родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на второго ребенка – в размере 50 процентов, на третьего ребенка и последующих детей – в размере 70 процентов размера указанной родительской платы.

3.1.2. При определении очередности рожденных детей и размера компенсации учитываются все дети в семье, в том числе и усыновленные.

3.1.3. Компенсация предоставляется ежеквартально одному из родителей (законному представителю) на каждого ребенка дошкольного возраста, совместно проживающего с ним и посещающего учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, внесшему родительскую плату за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении.

3.1.4. Компенсация родителям (законным представителям) за октябрь, ноябрь, декабрь может быть предоставлена в декабре соответствующего финансового года.

3.1.5. Получатель компенсации несет ответственность за достоверность представляемых документов и обязан извещать учреждение обо всех изменениях, влияющих на установление и определение размера компенсации.

3.1.6. Учреждение в 5-дневный срок формирует личное дело получателя и по реестру передает его в отдел образования.

3.1.7. Отдел образования, на основании полученных документов в 5-дневный срок принимает решение о назначении компенсации и определяет ее размер, составляет списки получателей компенсации и формирует банк данных о получателях компенсации (осуществляет компьютерный учет), в котором указываются:

    - фамилия, имя, отчество получателя компенсации;

    - фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения ребенка;

    - очередность рождения ребенка в семье и размер компенсации;

- наименование Учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, которое посещает ребенок;

    - размер внесенной родительской платы за содержание ребенка (детей) в соответствующем образовательном учреждении;

     - реквизиты банка или иного кредитного учреждения, владельца счета, открытого в банковских учреждениях и других кредитных организациях, номер счета.

3.1.8. Отдел образованияна основании реестра формирует платежные поручения для перечисления средств на счета получателей компенсации, открытые в банковских учреждениях, в установленные сроки и порядке представляет их в территориальные органы Федерального казначейства.

3.1.9. Для последующего (после первичного обращения) получения компенсации получатель представляет в учреждение копии и оригиналы для сверки платежных документов, подтверждающих перечисление родительской платы за содержание ребенка (детей) в соответствующем учреждении. Начисление компенсации производится в соответствии с п.п. 3.1.1, 3.1.10. настоящего регламента.

3.1.10. Выплата компенсации производится ежеквартально отделом образования, в безналичном порядке на счета получателей не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

3.1.11. Выплата компенсации части родительской платы прекращается с момента выбытия ребенка из учреждения.

3.2. Порядок финансирования расходов и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
3.2.1. Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляется за счет и в пределах средств областного бюджета, утвержденного законом Ростовской области «Об областном бюджете» на очередной финансовый год, зачисляемых финансово – экономическим управлением Администрации Октябрьского района на лицевой счет отдела образования в соответствии с утвержденным бюджетным расписанием (лимитный бюджет).

3.2.2. Финансирование расходов, связанных с предоставлением компенсации, осуществляется за счет и в пределах средств субвенции.

3.2.3. Отдел образованиядля проведения кассовых операций представляет в УФК по Ростовской области платежные поручения на перечисление средств со своего лицевого счета на счета получателей.

3.2.4. Отдел образования представляет отчетность в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области о произведенных расходах за счет субвенции по форме и в сроки, утвержденные Министерством общего и профессионального образования Ростовской области.

3.2.5. Средства субвенций носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела образования. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования положений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.

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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.7. Обращение к начальнику отдела образования осуществляется:

- по адресу: 346480, Российская Федерация, Ростовская область, Октябрьский (с) район, р.п.Каменоломни, ул.Дзержинского 78 «А»;

- по телефонам: 8(86360)2-33-82;

- график работы: понедельник – пятница;
- часы работы: с 8.00 до 17.00,обеденный перерыв с 12.00 – 13.00, выходные суббота, воскресенье.

4.8. Личный прием заявителей проводится ежедневно с 09.00 до 12.00.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

    5.3. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования, а также всеми дошкольными образовательными учреждениями Октябрьского района при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
 Управляющий делами
Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко
            Приложение № 1
                                                 к административному регламенту отделаобразования 

                                                        по предоставлению муниципальной услуги

                                                                    «Выплата компенсации части родительской платы 

за содержание ребенка в муниципальных дошкольных 

                                   образовательных учреждениях»

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы

за содержание ребенка в муниципальных дошкольных

образовательных учреждениях»:
	Наименование
учреждений
	Юридический 
адрес
	Время 
работы
	Телефон

	Отдел образования 
Администрации 
Октябрьского района
Ростовской области
	346480,
 Ростовская область, 
Октябрьский район, 
р.п. Каменоломни,

ул. Дзержинского,
78 «А»
	Пн - Пт

8.00-17.00

обед

12.00-13.00
	тел./факс:

(886360) 2-33-82
тел. специалиста, 
курирующего вопрос дошкольного 
образования
(886360) 2-08-60


Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу:

«Выплата компенсации части родительской платы

за содержание ребенка в муниципальных дошкольных

образовательных учреждениях»
	   № п/п
	Наименование
 образовательного учреждения
	Место расположения
	Телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский 
сад № 1 «Красная шапочка» 
	346480,

п. Каменоломни,

ул. Бойко, 23
	2-31-60

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 2 «Улыбка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Московская, 18
	3-69-50

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 4 «Теремок»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Комарова, 50
	—

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский 
сад комбинированного вида № 7 
«Березка»
	346465,

ст. Заплавская,

ул. Виноградная, 19
	3-74-47

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад 
№ 8 «Петушок»
	346472,

п. Залужный,

пер.Почтовый, 13
	—

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад 
№ 9 «Малютка»


	346471,

х. Маркин,

ул. Степная, 35

	3-34-80


	1
	2
	3
	4

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение 
 детский сад общеразвивающего вида 
№ 10 «Золотой ключик»
	346478

х. Ягодинка,

ул. Центральная, 15


	−

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  
детский сад III категории № 11 «Колокольчик»
	346487,

п. Нижнедонской,

ул. Ленина,20
	3-93-46

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное
 образовательное учреждение  детский сад 
комбинированного вида № 14 «Аленушка»
	346498,

п. Новокадамово,

ул. Новая, 1
	3-79-44

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  детский сад 
№ 15 «Петушок»
	346488,

х. Красный Луч,
ул. Центральная, 45
	3-36-17

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  детский сад
 № 17 «Ромашка»
	346470, х. Коммуна,

ул. Пролетарская, 53
	3-70-46

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад 
комбинированного вида № 22 «Солнышко»
	346490,

п. Верхнегрушевский,

ул. Школьная, 4
	3-75-46

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное
 образовательное учреждение  детский сад 
№ 25 «Солнышко»
	346484,

х. Керчик-Савров, ул. Буденного, 1
	—

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад  
общеразвивающего вида № 26 «Колосок»
	346482,

х. Красный Кут,

ул. Чистова, 2 Г
	3-33-22

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  детский сад № 28

«Солнышко»
	346473,

х. Верхняя Кадамовка,

ул. Галенко,6
	2-23-99

	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад 
комбинированного вида № 30 «Зоренька»
	346480,

п. Каменоломни,

пер. Народный, 1
	2-21-72

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад 
комбинированного вида № 31 «Золотая рыбка»
	346466,

ст. Кривянская,

ул. Мостовая, 3-а
	3-83-62

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  детский сад общеразвивающего вида II категории № 32 «Березка»
	346493,

п. Персиановский,

ул. Мичурина, 2 В
	3-66-57

	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное
образовательное учреждение детский сад № 35
«Родничок»
	346494,

п. Новоперсиановский,

ул. Советская, 2
	—

	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад 
 комбинированного вида № 42 «Сказка»
	346480,

п. Каменоломни,

пер.Садовый,15
	2-31-66


	1
	2
	3
	4

	21
	Муниципальное бюджетное дошкольное
 образовательное учреждение детский сад 
комбинированного вида № 43 «Теремок»
	346474,

п.Красногорняцкий,

ул.Борзик, 34 а
	3-31-07

	22
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад 
№ 44 «Вишенка»
	346492,

сл. Красюковская,

ул. Садовая, 14
	3-44-67

	23
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад 
№ 46 «Ромашка»
	346461,

х. Киреевка,

ул. Набережная, 33
	—

	24
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад
 № 48«Теремок»
	346486,

п. Новозарянский,

ул. Дзержинского,40 А
	3-78-45

	25
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  детский сад 
№ 33 «Золотой петушок»
	346498

п. Кадамовский

ул.Садовая, 5А
	3-49-18

	26
	Муниципальное бюджетное дошкольное
 образовательное учреждение детский 
сад № 40 «Колобок»
	346908, 
х.Ильичевка, ул.Красноармейская,17
	—

	27
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение  детский сад 
комбинированного вида № 39 «Звездочка»
	346476, 

п.Казачьи Лагери ул.Речная,10
	3-13-57

	28
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад № 3

 «Мальвина»
	346475, 

х.Шевченко

Ул.Суворова, 12 Б
	—

	29
	Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение № 12 «Казачок»
	346493 п.Персиановский

ул. Майская, 21А
	—


                  Приложение № 2
                                                                               к административному регламенту отделаобразования 
                                                           по предоставлению муниципальной услуги
                                                                       «Выплата компенсации части родительской платы 



за содержание ребенка в муниципальных дошкольных 

                                        образовательных учреждениях»

	Начальнику Отдела образования

	Администрации Октябрьского района
Ростовской области
______________________________
______________________________

	(указывается фамилия, имя, отчества заявителя)

	______________________________,

	(число, месяц, год рождения заявителя)

	Зарегистрированный по адресу:

	______________________________

	(указывается адрес заявителя)

	__________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу назначить мне компенсацию части родительской платы за содержание совместно проживающего со мной сына (дочери)

________________________________________________________________________________________________года рождения 

на счет №    ____________________________банк ______________________

воспитанника муниципального (государственного) образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

__________________________________________________________________

(наименование дошкольного учреждения)

Несу полную ответственность за подлинность и достоверность представленных сведений.

Обо всех изменениях, влекущих за собой изменения в назначении и предоставлении компенсации части родительской платы, обязуюсь извещать в течение 5 дней.

Копии необходимых документов прилагаю согласно реестру.

«_____»____________20   г.          _________________     (подпись заявителя) 

                                                                               Приложение № 3
                                                                                      к административному регламенту отделаобразования 
                                                               по предоставлению муниципальной услуги
                                                                           «Выплата компенсации части родительской платы 

                                                                                     за содержание ребенка в муниципальных дошкольных 

                                            образовательных учреждениях»

Блок-схема

последовательности действий отдела образования при предоставлении муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                        Приложение № 12
                                                                               к постановлению Администрации 

                                                      Октябрьского района 

                                                 от 18.07.2012 № 427 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области  (далее - отдел образования) по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью» (далее по тексту - регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью.
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ознакомлению граждан со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, и подбору гражданам ребёнка для его передачи на воспитание в семью. 

1.2. Настоящий регламент устанавливает порядок обращения опекунов, попечителей, приемных родителей для назначения и выплаты ежемесячного денежно содержания детям, воспитывающимся в семьях опекунов, попечителей, приемных родителей. 
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения отдела образования: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, ул. Дзержинского, 78 «А»; 

информацию о графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу можно получить по телефонам: 8(86360) 2-27-33, 2-28-47 еженедельно с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; электронная почта: roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru.
1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить в:

- отделе образования Администрации Октябрьского;

- средствах массовой информации Октябрьского района.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление  муниципальной  услуги (далее - должностные лица).

Должностные лица отдела образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о справочных телефонах отдела образования;

- об адресе официального сайта, адресе электронной почты отдела образования;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по  восьмой  настоящего подпункта.

1.3.3. Заявители, представившие в соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, документы для оказания содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении процедуры оказания содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью; 

- об отказе в оказании содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью;

- о возможности получения направления для посещения ребёнка для устройства его на воспитание в семью.

1.3.4. Информация о прекращении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью направляется заявителю письмом.

1.3.5. Информация о возможности получения направления для посещения ребёнка для устройства его на воспитание в семью сообщается заявителю по указанному в заявлении телефону, а в случае отсутствия телефона - с использованием почтовой связи. 

1.3.6. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью при помощи телефона или посредством личного посещения органов, участвующих в предоставлении государственной услуги. 

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью заявителем указываются дата подачи им документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Консультирование осуществляется в устной и  письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 30 дней со дня регистрации запроса

- Прием граждан при предоставлении муниципальной услуги осуществляется еженедельно во вторник и четверг с 8.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней и обеденного перерыва с 12.00 до13.00.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются дети,  находящиеся под опекой, попечительством, в приемных семьях.
1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:
- Министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

- органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Ростовской области, наделёнными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан;

- детским домом №3 г. Шахты Ростовской области.
2.ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования Администрации Октябрьского района Ростовской
 области  (далее - отдел образования)

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- ознакомление заявителя со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью; 

- подбор ребёнка заявителем для принятия его в семью. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более 15 дней, после получения всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 16 апреля 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»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 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 учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновлённых иностранными гражданами или лицами без гражданства»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»; 

- постановлением  Правительства  РФ  от 18.05.2009 № 423 «Об  отдельных  вопросах  осуществления  опеки  и  попечительства  в  отношении  несовершеннолетних  граждан».
2.6. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) согласно Приложению № 1;

- документ, удостоверяющий личность;

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
- справка с места работы с указанием должности; 

- документ, подтверждающий доходы (для лиц, не состоящих в трудовых отношениях);

- копия финансового лицевого счета с места жительства;

- документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением;

- медицинское заключение о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребенка;

- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание усыновить ребёнка или стать опекуном, состоит в браке);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

- краткая автобиография.

Отдел образования, предоставляя муниципальную услугу, осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

- ФНС России по предоставлению копии налоговой декларации;

- ПФР по представлению сведений о размере пенсии;

- МВД России по предоставлению сведений о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

- Росреестр по предоставлению сведений из ЕГРП;

- органами местного самоуправления муниципального образования по предоставлению выписки из домовой (поквартирной) книги с места жительства.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы в отдел образования по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в  приеме документов является:

- обращения без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

- обращения, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.
Решение об отказе в приеме документов может быть принято в случаях:

- не предоставления документов, указанных в п. 2.6.

2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов общеобразовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования;

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

- сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;
·  соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела образования.

Предварительные консультации можно получить по телефонам: 8 (86360)  2-27-33, 2-28-47 еженедельно с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.14.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями; 

- приём заявления об оказании содействия в подборе ребёнка; 

- ознакомление заявителя со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью; 

- выдача заявителю направления для посещения ребёнка.

3.2. Выдача заключения о возможности граждан быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями

3.2.1. Граждане Российской Федерации, желающие взять ребёнка на воспитание в семью, подают в орган местного самоуправления муниципального района (городского округа) Ростовской области, наделённый государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, по месту своего жительства (далее - орган местного самоуправления) заявление с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями и документы в соответствии с Приложениями № 2 и № 3 к настоящему Регламенту. 

Лицо, желающее взять ребёнка на воспитание в семью, должно предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - иной документ, удостоверяющий личность. 

3.2.2. Орган местного самоуправления даёт разъяснения гражданам Российской Федерации по вопросам, связанным с усыновлением, назначением опеки (попечительства), заключением договора о передаче ребёнка на воспитание в приёмную семью. 

3.2.3. Для подготовки заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями орган местного самоуправления составляет акт по результатам обследования условий жизни лиц, желающих взять ребёнка на воспитание в семью. 

3.2.4. На основании заявления и приложенных к нему документов, а также акта обследования условий жизни лиц, желающих взять ребёнка на воспитание в семью, орган местного самоуправления в течение 15 рабочих дней со дня подачи гражданами заявления готовит заключение об их возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями, которое является основанием для постановки граждан на учёт в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители.

Отрицательное заключение и, основанный на нём отказ в постановке граждан на учёт в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители орган местного самоуправления доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты его подписания. 

Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения. 

3.2.5. После постановки граждан на учёт в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители орган местного самоуправления представляет им информацию о ребёнке, который может быть передан в семью, и выдает направление для посещения ребёнка по месту жительства (нахождения) ребёнка. 

3.2.6. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители имеют право: 

- получить подробную информацию о ребёнке и сведения о наличии у него родственников; 

- обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования ребёнка, передаваемого на воспитание в семью, с участием представителя учреждения, в котором находится ребёнок, в установленном порядке. 

3.2.7. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители обязаны лично: 

- познакомиться с ребёнком и установить с ним контакт; 

- ознакомиться с документами усыновляемого ребёнка; 

- подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребёнка. 

3.2.8. Если кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители не смогли подобрать для принятия в семью ребёнка по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребёнке, подлежащем передаче на воспитание в семью, в другой орган местного самоуправления по своему выбору или в Министерство образования Ростовской области.

3.3. Приём заявления об оказании содействия в подборе ребёнка (детей)

3.3.1. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, (далее - граждане Российской Федерации) обращаются лично в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, предъявляют паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и представляют: 

- заявление об оказании содействия в подборе ребёнка по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту; 

- заполненную анкету гражданина, желающего принять ребёнка на воспитание в свою семью, (далее - анкета гражданина); 

          - заключение органа местного самоуправления, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приёмным родителем. 

3.3.2. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - иностранные граждане): 
- обращаются лично в Министерство образования Ростовской области, предъявляют документ, удостоверяющий личность, подают заявление об оказании содействия в подборе ребёнка и необходимые документы; 
- обращаются в Министерство образования Ростовской области через представителя иностранной организации по усыновлению, аккредитованной на территории Российской Федерации, который подает заявление об оказании содействия в подборе ребёнка и необходимые документы. 

При подаче иностранными гражданами лично заявления об оказании содействия в подборе ребёнка и документов обязательно присутствие переводчика, с предоставлением диплома и трудовой книжки (либо копий, заверенных в установленном порядке). 

3.3.3. Все документы, представляемые иностранными гражданами, должны быть легализованы в установленном порядке, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации, переведены на русский язык, подпись переводчика должна быть удостоверена в консульском учреждении или дипломатическом представительстве Российской Федерации в государстве места жительства гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства либо нотариусом на территории Российской Федерации. 

3.3.4. Основанием для отказа в принятии заявления об оказании содействия в подборе ребёнка является непредставление заявителем какого-либо из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.4. Ознакомление со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью.

3.4.1. Орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, в 10-дневный срок со дня получения заявления и документов от гражданина Российской Федерации, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, рассматривает их по существу, регистрирует в журнале кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители и предоставляет гражданину для ознакомления анкеты и фотографии детей, оставшихся без попечения родителей, соответствующих его пожеланиям, либо возвращает гражданину документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой им информации о ребёнке, оставшемся без попечения родителей.

3.4.2. Специалист Министерства образования Ростовской области, уполномоченный для работы с региональным банком данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в 10-дневный срок со дня получения заявления и всех необходимых документов от иностранного гражданина рассматривает их по существу и предоставляет заявителю, обратившемуся лично, для ознакомления анкету ребёнка и фотографию ребёнка, оставшегося без попечения родителей, соответствующего его пожеланиям, либо возвращает ему документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой информации о ребёнке, оставшемся без попечения родителей.

3.4.3. Специалист Министерства образования Ростовской области, уполномоченный для работы с региональным банком данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в 10-дневный срок со дня получения заявления и всех необходимых документов от иностранного гражданина через представителя иностранной организации по усыновлению, аккредитованной на территории Российской Федерации, рассматривает их по существу и предоставляет представителю производную информацию о ребёнке, подобранном специалистом для устройства в семью заявителя, либо возвращает ему документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой информации о ребёнке, оставшемся без попечения родителей.

3.4.4. Иностранный гражданин имеет право на получение сведений только о том ребёнке, сведения о котором находятся в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, более 7 месяцев и в отношении которого возникли установленные законом основания усыновления (удочерения).

3.4.5. В случае если предложенные заявителю сведения о ребёнке не отвечают его пожеланиям, заявитель подаёт заявление об ознакомлении со сведениями о ребёнке, подлежащем передаче на воспитание в семью, с просьбой продолжить поиск ребёнка или с отказом от поиска ребёнка.

3.4.6. Соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, не реже одного раза в месяц письменно уведомляет заявителя о поступлении (не поступлении) новых анкет ребёнка, содержащих сведения, которые соответствуют пожеланиям гражданина.

Заявитель в 10-дневный срок со дня получения такого уведомления может ознакомиться с новыми анкетами ребёнка. Указанный срок может быть продлен, если заявитель в 10-дневный срок со дня получения уведомления проинформирует соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, об основаниях, препятствующих ему ознакомиться с новыми анкетами ребёнка (болезнь, служебная командировка и др.).

Если заявитель, дважды получив уведомление о результатах поиска ребёнка, оставшегося без попечения родителей, не явился для ознакомления с новыми анкетами ребёнка, поиск ребёнка, оставшегося без попечения родителей, для данного гражданина приостанавливается и может быть возобновлен на основании письменного заявления заявителя.

3.5. Выдача направления для посещения ребёнка (детей). 

3.5.1. При выборе заявителем ребёнка, оставшегося без попечения родителей, орган, участвующий в предоставлении государственной услуги (пункт 4 настоящего административного регламента), выдает ему лично направление на посещение этого ребёнка.

Направление выдается на посещение одного ребёнка и действительно в течение 10 дней с даты его выдачи. Срок действия направления может быть продлен соответствующим оператором при наличии оснований, препятствующих заявителю посетить ребёнка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.). 

Направление подписывается руководителем соответствующего органа, участвующего в предоставлении государственной услуги или его заместителем и выдается на руки заявителю в 3 экземплярах. 

В случае желания заявителя принять на воспитание в семью двоих и более детей направление выдается на посещение количества детей, указанного в заявлении об оказании содействия в подборе ребёнка. 

Сведения о ребёнке, оставшемся без попечения родителей, на посещение которого выдано направление одному заявителю, не могут быть одновременно сообщены другому заявителю. 

По итогам знакомства с ребёнком заявитель указывает в направлении свое решение, которое заверяется подписью руководителя учреждения, в котором находится ребёнок, и печатью учреждения, и возвращает 1 экземпляр направления в орган, участвующий в предоставлении государственной услуги. 

При отказе заявителя от приёма на воспитание в свою семью предложенного ему ребёнка он получает направление на посещение другого выбранного им ребёнка. 

3.5.2. Заявитель обязан в 10-дневный срок письменно проинформировать соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги: 

- о подаче им заявления в суд об установлении усыновления (удочерения) ребёнка, заявления в орган опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и создании приёмной семьи; 

- о вынесении решения о передаче ребёнка на воспитание в его семью (решение суда об установлении усыновления (удочерения), решения органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства), заключении договора о создании приёмной семьи); 

- о принятии им решения об отказе от поиска ребёнка. 

3.5.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образования осуществляется начальником отдела образования. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования положений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.

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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения Отделом образования при предоставлении муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко
                                                                      Приложение № 1
                                                                                   к административному регламенту отдела образования 
                                                         по предоставлению муниципальной услуги
«Приём документов от лиц, желающих установить опеку
                                                                   (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, 
                                                                     оставшимся без попечения родителей, или создать 
                   приёмную семью»
                                         Начальнику Отдела образования

                                                                            Администрации Октябрьского района

                                                                            Ростовской области

                                                                            от  ___________________________________

                                                                             _____________________________________

                                                                             дата  рождения _______________________

                                                                             паспорт  _____________________________

                                                                             выдан  _______________________________

                                                                             _____________________________________

                                                                             зарегистр. по адресу:    _________________

                                                                             _____________________________________

                                                                              прожив. по адресу:  ___________________ 

                                                                              _____________________________________

                                                                              Контактный телефон: __________________

Заявление  гражданина,

выразившего желание  стать  опекуном  или

попечителем  (приемным  родителем)

Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Гражданство _______________  Документ, удостоверяющий  личность _____
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Место  жительства _______________________________________________________

Место  пребывания _______________________________________________________

Прошу  выдать  мне  заключение  о  возможности  быть  опекуном, попечителем,  приемным  родителем  (нужное  подчеркнуть)

Я, __________________________________________________________________,

Даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,  содержащихся  в  настоящем  заявлении и  в  представленных  мною  документах.

_________________           _______________________    «__»________201__ г.

(подпись)            (расшифровка  подписи)
                                                                          Приложение № 2
                                                                                      к административному регламенту отдела образования 
                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги
                                                                                     «Приём документов от лиц, желающих установить 
                                                                                     опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми,
                                                                                     оставшимся без попечения родителей, или создать 
                                                                                      приёмную семью»
Блок-схема

последовательности действий отдела образования при предоставлении муниципальной услуги: «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                    Приложение № 13
                                                                       к постановлению Администрации 

                                                   Октябрьского района 

                                               от  18.07.2012 № 427 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

отдела образования Администрации Октябрьского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_31"  предоставлению  муниципальной  услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.
  1.2. Получатели  услуги. муниципальной
  Получателями  муниципальной  услуги  являются физические лица  либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о  предоставлении муниципальной  услуги  (далее - заявители).

1.3.  Требования к порядку информирования  о порядке предоставления  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_66"  муниципальной HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_68"  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_67"  услуги.
    1.3.1. Требования к порядку информирования.

Информация о  муниципальной  услуге предоставляется отделом образования Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее - отдел образования), а также с использованием средств телефонной связи, при личном или устном обращении заявителя, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-портале.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время специалистами отдела образования (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) бесплатно.

При ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

               - о месте нахождения и графике работы отдела образования;

 - о почтовом адресе, адресе электронной почты для направления письменных обращений или запросов о предоставлении муниципальной услуги;

 - о контактных телефонах и графике приема граждан специалистами отдела образования;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

            - о регистрации и исполнении обращений граждан или запросов о предоставлении муниципальной услуги, другой справочной информации.



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

         Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

 При информировании заявителя по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса.

 При обращении на личный прием к  специалисту отдела образования в целях получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

- документ, удостоверяющий личность;

     - доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

1.3.2. Информация о местах нахождения, графике работы по предоставлению муниципальной услуги

Специалист отдела образования ведет прием заявителей по адресу: индекс 346 480, Россия, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, ул. Дзержинского, д.78 «а».

    График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв: 12.00-13.00.  

            Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещает 

     ся:

    - на сайте отдела образования;
           - в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайтах).

   - Контактные телефоны:  (886360) 2-27-33. 

   - Адрес электронной почты: roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

      Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:  отдел образования.

    2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

     2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) получение гражданином заключения о возможности  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях; семьи  в  и детей, оставшихся без попечения родителей,  детей-сирот  детей, находящихся в организациях для передачи  временной 
б) письменное уведомление об отказе в выдаче заключения о возможности  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.
 семьи  в  и детей, оставшихся без попечения родителей,  детей-сирот  детей, находящихся в организациях для  передачи  временной 
    2.4. Срок  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_87"  предоставления  муниципальной  услуги 
2.4.1. Срок  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_90"  предоставления  муниципальной  услуги  – не более 30 дней с момента регистрации заявления.

2.4.2. Решение об отказе в  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_93"  предоставлении  муниципальной  услуги  доводится до сведения заявителя в течение пяти дней со дня подачи заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги по приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей осуществляется в соответствии с: 


          - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

    - Гражданским кодексом Российской Федерации;

    - Семейным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ «О персональных данных»;

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

- Федеральным законом  от 24.04.2008 года  № 48-ФЗ  «Об опеке и попечительстве»; 

- Федеральным законом от 24.04.1998 года № 124-ФЗ  «Об основных гарантиях ребенка в Российской Федерации»; 

   - Федеральным законом от 21.12.1996 года  № 159-ФЗ  "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской федерации»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996  № 542 "Об утверждении Перечня заболеваний, при которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью"; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года № 432 «О  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_102"  временной  передаче  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в  семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;

   - областным законом Ростовской области от 26.12.2007 года № 830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения, и порядок их представления.
Заявители подают заявление о выдаче заключения о возможности  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_110"  временной  передачи  ребенка (детей)  в  семью  (далее заявление) в отдел образования (приложение № 2 к Административному регламенту).
К заявлению прилагаются документы: 
1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина (с предъявлением оригинала);
    2) выписки из домовой (поквартирной) книги с места жительства;
3) справка лечебно-профилактического учреждения от отсутствии у гражданина инфекционных заболеваний в открытой форме, психических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем), выданное лечебно-профилактическим учреждением.
4) иные документы, свидетельствующие о наличии у заявителя необходимых знаний и навыков в воспитании детей.

Отдел образования, предоставляя муниципальную услугу, осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

- МВД России по предоставлению сведений о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

- органами местного самоуправления муниципального образования по предоставлению справки о составе семьи с места жительства.
При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  услуги  муниципальной  предоставления 
Основанием для отказа в приеме документов является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о , согласно п. 2.6 Административного регламента. услуги  муниципальной  предоставлении 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_128"  предоставлении муниципальной  услуги. 
Основаниями для отказа в  HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.boradmin.ru%2Fdocs%2Freestr%2Fregl_obr5.doc&lr=39&text=%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%22%D0%92%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D1%87%D0%B0%20%D0%B4%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%B9-%D1%81%D0%B8%D1%80%D0%BE%D1%82%20%D0%B2%20%D1%81%D0%B5%D0%BC%D1%8C%D1%8E&l10n=ru&mime=doc&sign=720313fd7fd1be2ac60f556d1120aa6f&keyno=0" \l "YANDEX_131"  предоставлении  муниципальной  услуги  являются: обращение ненадлежащего лица; отсутствие уважительных причин для получения разрешения о возможности временной  передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в  семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

2.9. Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: муниципальная  предоставляется бесплатно. услуга 
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

       Помещение для предоставления муниципальных услуг размещается на первом этаже здания отдела образования.
Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 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.

Места ожидания гражданами личного приема в отделе образования должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений по исполнению муниципальной  функции.

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

    2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

    2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги короткое время ожидания услуги; 

   б) удобный график работы отдела образования, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

       в)  короткое время ожидания услуги;

       г)  строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

   д) количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

       2.13.2. Качественными показателями муниципальной услуги является:

      а)  простота и ясность изложения информационных документов; 

          б) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

      в)  доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

      г)  точность исполнения муниципальной услуги; 

  д) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

  2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме


Одним из основных принципов предоставления муниципальных услуг является возможность получения услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.


При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:


- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;


- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием портала   муниципальных услуг;


- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

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

   3.1.  Административные процедуры

 включает в себя следующие административные процедуры:
 услуги  муниципальной  
Предоставление 
    - прием заявления и документов от заявителя; 

    - рассмотрение заявления заявителя;

    - сбор, анализ, обобщение информации специалистом;

- направление заявителю заключения отдела образования о возможности  гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях, либо отказ в выдаче заключения, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).семью  в  ребенка (детей) передачи временной 
   3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

   3.2.1. Прием заявления от заявителя

       Основанием для начала административного действия по приему заявления от Заявителя является представление заявителем заявления и документов в отдел образования:

        - непосредственно при личном обращении в отдел образования (устное обращение заявителя);

        - с использованием средств почтовой связи (письменное обращение заявителя);

        - посредством  обращения через электронные каналы связи (письменное обращение заявителя). 
 передачи 
При устном обращении заявителя в отдел образованияспециалист принимает заявителя лично.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.

Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении заявителя является регистрация заявления.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении заявителя является личный прием заявителя специалистом.

   3.2.2. Рассмотрение заявления заявителя 

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом письменного обращения заявителя (при письменном обращении) либо личный прием (при устном обращении заявителя).

В рамках исполнения административной процедуры специалист проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 Административного регламента. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, специалист письменно либо устно уведомляет заявителя об отказе в , а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.
 услуги  муниципальной  предоставлении 
В случае отсутствия причин для отказа в , специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.
 услуги  муниципальной  предоставлении 
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти дней.

3.2.3. Сбор, анализ, обобщение информации.
Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации 
по вопросам, указанным в заявлении, после чего готовит проект заключения о возможности  гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях (приложение № 3 к административному регламенту), заявителю (при письменном обращении заявителя), либо готовит информационные или справочные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).
 семью  в  ребенка (детей)  передачи  временной 
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти дней.

3.2.4. Направление заявителю заключения о возможности  гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).
 семью  в  ребенка (детей)  передачи  временной 
По окончании подготовки информации специалист передает подготовленное заключение для его подписания заведующим отделом образования (при письменном обращении).

    Подписанное заключение направляется заявителю (при письменном обращении заявителя), либо специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти  дней.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента:
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

   Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным сотрудником Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, проводит заведующий  отделом образования.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
Проверки полноты и качества осуществления муниципальной услуги проводит начальник отдела образования в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.  Ответственность государственных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты отдела образования, ответственные за исполнение  услуги, несут персо​нальную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
муниципальной 
Персональная ответственность специалистов отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодатель​ства.

4.4. Положения,  характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  должностными лицами, ответственными за сроками и порядок предоставления услуг.


Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается начальником отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области. 
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования при предоставлении муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами 

Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко

                                                                                                         Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                                                                                Приложение № 2
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 18 июня 2009 г. N 212

Форма

В орган опеки и попечительства                                                
от ________________________









 (фамилия, имя, отчество)

Заявление гражданина о выдаче заключения органа опеки

и попечительства о возможности временной передачи ребенка

(детей) в семью

Я, __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Гражданство _____________ Документ, удостоверяющий личность: 

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации) 

__________________________________________________________________
Адрес (по месту пребывания) 

__________________________________________________________________

прошу выдать мне заключение о возможности временной  передачи  в  семью

ребенка (детей)


прошу выдать мне заключение о возможности временной  передачи  в  семью

ребенка (детей) _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц,

__________________________________________________________________

                                             год рождения)

Жилищные  условия,  состояние  здоровья и  характер  работы  позволяют  мневременно взять ребенка (детей) в свою семью.

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)

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

________________________________

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

             - копия документа, удостоверяющего личность

- выписка   из   домовой   (поквартирной)  книги   или   иной   документ, содержащий   сведения    о    проживающих   совместно   с   гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи

- справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии инфекционных заболеваний в открытой форме или психических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку  (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)
Иные документы:

1.

2.

3.

                                                                                                               Приложение № 3
к административному регламенту отдела образования по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»

Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 18 июня 2009 г. N 212

Форма

Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления заключения

Заключение

органа опеки и попечительства о возможности

временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина,

постоянно проживающего на территории Российской Федерации

Фамилия, имя, отчество __________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________ __________________________________________________________________
Адрес (по месту регистрации)______________________________________
__________________________________________________________________ Адрес (по месту пребывания__________________________________________
__________________________________________________________________

Характеристика  семьи (состав, наличие детей  с  указанием  возраста,  опыт общения  с  детьми,  взаимоотношения  между  членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к временной передаче ребенка (детей) в семью и т.д.)  ______________________________________________
__________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность ______________________________________________________________
Характеристика состояния  здоровья (общее  состояние  здоровья,  отсутствие заболеваний, препятствующих временной передаче ребенка (детей) в семью) ___________________________________________________________
__________________________________________________________________

Мотивы для временной передачи ребенка (детей) в семью ______________________________________________________________
__________________________________________________________________

Наличие в документах, представленных гражданином ______________________________________________________________,

                  (фамилия, имя, отчество)

обстоятельств,  препятствующих временной  передаче  ребенка (детей)  в  его

семью __________________________________________________________________

(не имеются/имеются с указанием конкретных обстоятельств)

Заключение  о  возможности  временной  передачи  ребенка  (детей)  в  семью

гражданина __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (возможно/возможно без пребывания в жилом помещении гражданина/невозможно, с указанием причин)
       Начальник 

отдела образования     ___________________      _____________________
         (подпись)                     


(Ф.И.О.)

                                                          М.П.
                                      Приложение № 14
                                                                          к постановлению Администрации 

                                                     Октябрьского района 

                                                    от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования Администрации Октябрьского района 
Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области  (далее - отдел образования) по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет гражданв качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – административный регламент).
1.2. В процессе исполнения муниципальной услуги специалисты отдела образования осуществляют взаимодействие с:

· заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; 

· органами местного самоуправления, в том числе  осуществляющими полномочия по опеки и попечительству в отношении несовершеннолетних (далее – уполномоченные органы);

· судебными органами;

· правоохранительными органами;

· средствами массовой информации.

2.ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформленное постановлением Администрации Октябрьского района.

            -  Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформленное в виде постановления Главы Октябрьского района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:


Решение в письменной форме о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке на учет направляется заявителю отделом образования в течении 30 дней со дня приема от него необходимых документов.

        По выбору заявителя решение ему может быть направлено:


    - На бумажном носителе, посредством почтовой связи или электронной почты.


    - Заявитель может очно получить результат  предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги и получение результата услуги не должно превышать 30 минут.

- Отдел образования не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии (отказе в принятии) на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, выписку из правового акта органа местного самоуправления о принятии гражданина на учет по форме, установленной нормативным правовым актом Администрации Ростовской области.

2.5. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Жилищным Кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральным Законом от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

− Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· областным законом от 22.10.2004 № 165-ЗС «О социальной поддержке детства в Ростовской области»;

· областным Законом от 22.06.06 № 499-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Ростовской области по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· областным Законом от 07.10.2005 №363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

· постановлением Администрации Ростовской области от 18.09.2006  №  384 «О порядке обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой (попечительством)».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- Документы, подтверждающие личность заявителя и членов его семьи (свидетельство о рождении и паспорт);

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

        -  Заявление гражданина о принятии его и членов его семьи на учет в качестве нуждающегося(-ихся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение №1);

        - справка с места проживания и регистрации сироты и членов его семьи на текущий год;

        - Копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;
       - свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:
      1) документов, подтверждающих изменение фамилии отца (матери);
      2)  если отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери, то справка из отдела ЗАГС, подтверждающая данный факт;
· справкапредприятиятехнической инвентаризации, осуществляющего государственную регистрацию прав о наличии (отсутствии) собственности у сироты и членов его семьи, его родителей на текущий год (подлинник). А такжена всех членов семьи справки из БТИ других муниципальных образований, в которых проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании);
· копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, предоставляемое лицу из числа детей-сирот по договору найма (поднайма);

·  документы, подтверждающие сведения о родителях (если родители отказались от ребенка или подкинули его - заявление родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка; если родители лишены родительских прав, признаны безвестно отсутствующими (умершими), находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания;  решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании одного из родителей либо обоих безвестно отсутствующими (умершими); если родители умерли - свидетельства о смерти родителей; если родители признаны недееспособными - решение суда, а при наличии психического заболевания - заключение психоневрологического диспансера);

· выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности;

        - договор найма (поднайма) жилого помещения, в котором в   настоящее время проживает сирота и члены его семьи;

        - справка из общежития (детского дома), в котором в настоящий момент проживает сирота (подлинник); 

       - документы, подтверждающие, что гражданин, нуждающийся в жилом помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма, относится к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения;

- документы о направлении ребенка на воспитание и содержание: в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство; о сохранении жилого помещения.
При обращении в Отдел образования граждане, представившие документы в копиях, не заверенные нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляют их в отдел образования вместе с оригиналом. Копия после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, и скрепляется соответствующей печатью;

        При предоставлении муниципальной услуги отдел образования осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

           1. органами местного самоуправления:

- акт проверки жилищных условий на момент постановки на квартирный учет (подлинник);

          - справка о составе семьи сироты на текущий год;

 - выписка из домовой книги, копия лицевого счета, заверенная администрацией муниципального образования, или справка из общежития о бесплатном проживании (подлинник);

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы в Отдел образования по собственной инициативе.

           2. Росреестр по предоставлению выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, принадлежащего на праве собственности  на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья. А также выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП)на всех членов семьи других муниципальных образований (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании).
Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы в Отдел образования по собственной инициативе.

3. ПФР по предоставлению копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы в Отдел образования по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         Отказ в приеме документов для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае, если:

 - не представлены в полном объеме документы, предусмотренные п. 2.6 настоящего регламента.

- не истек срок, предусмотренный частью 12 статьи 1 Областного закона от 07.10.2005 №363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

      2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается исключительно по следующим основаниям:

      - не представлены документы,  предусмотренные в пункте 2.6 настоящего регламента.

      - представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете.

       Муниципальная услуга приостанавливается  в случае:

       - Подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета.

       - Утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма.

        - Выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства.

Решение об отказе в принятии на учет оформляется правовым актом органа местного самоуправления и должно содержать мотивированные основания такого отказа с обязательной ссылкой на основания, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего регламента.

 Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется заказным письмом гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

    2.9. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услугине должен превышать более 30 минут. 
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов общеобразовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

-  размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования;

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;
- сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

         - размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципаьной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;

·  соблюдение сроков предоставления услуги.

  2.14.   Консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования. Специалист проводит консультации по следующим вопросам:

· порядка постановки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилищный учет;

· порядка обеспечения жильем детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

· внесения изменений в учетное дело;

· сроков исполнения муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

2.15. Консультации в объеме, предусмотренными пунктами 2.8 настоящего Регламента, предоставляются специалистами в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.

2.16. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректно) форме консультируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам в объеме, предусмотренными пунктами 2.14 настоящего Регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.18. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел образования.

3.1.2. Заявитель представляет документы непосредственно в отдел образования, либо направляет их почтовой корреспонденцией, электронной почтой.

3.1.3. Документы, поступившие от заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня с даты их получения.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрации документов, поступивших для получения муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение представленных документов:

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление документов, поступивших в отдел образования, на рассмотрение ответственному исполнителю.

3.2.2. В случае, если заявитель не представил все предусмотренные настоящим административным регламентом документы, отдел образования в течении 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, запрашивает у заявителя перечень документов, которые должны быть представлены им в течение 15 дней со дня получения такого запроса. В случае непредставления в указанный срок поданная заявка не рассматривается и возвращается заявителю в 5-дневный срок.

3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является заключение ответственного исполнителя о возможности или невозможности постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, в котором критериями являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3. Принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии  гражданина на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3.1. При заключении возможности постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении ответственным исполнителем оформляется проект постановления Главы Октябрьского района о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3.2. Выдача постановления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении непосредственно заявителю муниципальной услуги проводиться ответственным  исполнителем:

- физическому лицу при наличии паспорта и документа подтверждающего его полномочия;

- представителю физического лица при наличии паспорта и доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка проекта постановления Главы Октябрьского района в отказе заявителю по постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в соответствии с подпунктом 2.8 пункта 2 настоящего административного регламента.

3.3.4. Ответственный исполнитель не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления направляет его способом указанном в подпункте 2.4 пункта 2 настоящего административного регламента или вручает постановление непосредственно заявителю.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образования осуществляется начальником отдела образования. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования положений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.

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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в Отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.
5.2.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения на личном приеме заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

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. 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.
5.2.3.Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.3. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами 

Администрации района                                                                            Н.Н. Савченко

                                                        Приложение № 1

к административному регламенту отдела образования 
                                                                     по предоставлению муниципальной услуги
                                                                    «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся 
                                                                    в жилых помещениях, предоставляемых по 
                                                                    договорам социального найма»
____________________________________________

____________________________________________

(должность, Ф.И.О. главы муниципального

образования, главы местной администрации)

Заявление

 о принятии на учет

Орган опеки и попечительства отдела образования Октябрьского района Ростовской области, просит Вас в связи с _________________________________________________________________

   (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

рассмотреть вопрос  о  постановке на учет гражданина Российской Федерации   ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

дата рождения ____________________

паспорт: серия __________ N ____________ 

выданный ______________________________________________________________________ "_____" ________________ г.,

_______________________________________________________________________________

                 (наименование документа, подтверждающего право гражданина

                               на льготное обеспечение жильем)

N __________ , от  "_____" ________________ г.,

проживающего по адресу: _______________________________________________________

                 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_______________________________________________________________________________,

в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) __________________________________ "____" ____________ г.,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ N ______________ , выданный ____________________

"_______" ____________________г., проживает по адресу: ____________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

           (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ___________________________________"____" _____________________г.,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _______________________г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

                 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________

2) _________________________________________"____" _____________________г.,

                        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _______________________г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

                 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________

3) _________________________________________"____" _____________________г.,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _______________________г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________.

                 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________

Кроме того,  в  состав  семьи  также  включены   граждане  Российской Федерации:_________________________________ "____________" ____________ г.,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

__________________________________________________________________________,

              (родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _______________________г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________.

                 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________

    К заявлению прилагаются следующие документы:

1)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)_______________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)_______________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _______________________________________________________________________ __________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) _______________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8)_______________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10)_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11)______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12)______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13)_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) _______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15)_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16)______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________.

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

17)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

18)_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

19)______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

20)______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

21)_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

22) _______________________________________________________________________  ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

23)_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

24)______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________.

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________ _______________ ________________

            (Ф.И.О.) заявителя                    (подпись)        (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) _________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

2) _________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

3) _________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

                                                                                   Приложение № 2
                                                                                        к административному регламенту отдела образования                                

                                                                                        по предоставлению муниципальной услуги
                                                                                     «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся             

                                                                                     в жилых помещениях, предоставляемых по договорам                             

                                                                                     социального найма»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
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                                      Приложение № 15
                                                                         к постановлению Администрации 

                                                    Октябрьского района 

                                                   от 18.07.2012 № 427
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

отдела образования Администрации Октябрьского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Ежемесячное денежное содержание опекаемым/подопечным».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент отдела образования Администрации Октябрьского района (далее – отдел образования) по предоставлению муниципальной услуги «Ежемесячное денежное содержание опекаемым/подопечным» (далее по тексту - регламент), разработан в целях создания комфортных условий для граждан - участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящий регламент устанавливает порядок обращения опекунов, попечителей, приемных родителей для назначения и выплаты ежемесячного денежно содержания детям, воспитывающимся в семьях опекунов, попечителей, приемных родителей. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением опекуном (попечителем), приемным родителем, одного из следующих документов:

- постановления о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- постановления о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети,  находящиеся под опекой, попечительством, в приемных семьях.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Место нахождения: отдел образования,346480, р.п. Каменоломни,           ул. Дзержинского, 78 «А» Октябрьский район Ростовская область. 

Информацию о графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу можно получить по телефонам: 8(86360) 2-27-33, 2-28-47 еженедельно с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; электронная почта: roo_oktyabrsky_s@rostobr.ru.
1.4.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить в:

- отделе образования;

- средствах массовой информации Октябрьского района.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление  муниципальной  услуги (далее - должностные лица).

Должностные лица отдела образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о справочных телефонах отдела образования;

- об адресе официального сайта, адресе электронной почты отдела образования;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по  восьмой  настоящего подпункта.

Консультирование осуществляется в устной, письменной и электронной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 30 дней со дня регистрации запрос

- Прием опекунов (попечителей), приемных родителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется еженедельно во вторник и четверг с 8.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней и обеденного перерыва с 12.00 до13.00.

       1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

    - отделом ЗАГС Октябрьского района;


- правоохранительными органами;

- учреждениями здравоохранения;


- органами местного самоуправления муниципального образования. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: Ежемесячное денежное содержание опекаемым/подопечным.
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования.

      2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в приемной семье;

- принятие решения о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительства), в приемной семье.

 2.4.Срок предоставления муниципальной услуги: не более 15 дней, после получения всех необходимых документов. 

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 16 апреля 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»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 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 учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновлённых иностранными гражданами или лицами без гражданства»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»; 

- постановлением  Правительства  РФ  от 18.05.2009 № 423 «Об  отдельных  вопросах  осуществления  опеки  и  попечительства  в  отношении  несовершеннолетних  граждан»;

- областным законом от 26.12.2005 № 426 - ЗС «О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов (попечителей)».
2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо заявителю предоставить следующие документы:
- заявление  опекуна (попечителя)  о назначении ежемесячной денежной выплаты на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), по форме (приложение № 1);

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
- копия свидетельства о рождении подопечного ребенка;

- справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;

- копии документов, подтверждающих отсутствие родителей.

При предоставлении муниципальной услуги отдел образования осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

- органами местного самоуправления муниципального образования для получения сведений с места жительства подопечного о его совместном проживании с получателем;

- МВД России для получения справки о нахождении граждан в федеральном розыске.

Заявитель вправе предоставить в отдел образования по собственной инициативе вышеуказанные документы.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в  приеме документов является:

- обращения без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

- обращения, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.
Решение об отказе в приеме документов может быть принято в случаях:

- не предоставления документов, указанных в п. 2.6;

2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалистов общеобразовательного учреждения, должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место специалистов общеобразовательного учреждения, должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

          - размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте отдела образования, на информационных стендах в отделе образования;

          - информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

          - сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

         - размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципаьной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;
·  соблюдение сроков предоставления услуги.
2.14. Назначение и выплата денежных средств на содержание подопечных детей производится в том случае, если родители подопечных детей неизвестны или не в состоянии лично осуществлять их воспитание в связи с:

- лишением или ограничением в установленном порядке родительских прав (решение суда выдается по месту его вынесения);

- признанием в установленном порядке безвестно отсутствующими или недееспособными, ограниченно дееспособными или объявлением их в установленном порядке умершими (решение суда по месту его вынесения);

- наличием заболевания, препятствующим выполнению ими родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных 1, 2, 5 групп диспансерного учета; заболевание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными; инвалидность 1 или 2 групп, исключающая трудоспособность (справка МУЗ ЦРБ либо справка МСЭ);

- отбыванием наказания в исправительных учреждениях или содержанием под стражей в период следствия (письменное подтверждение из ОП №3 МУ МВД России «Новочеркасское»);

- розыском их органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке (справка ОП №3 МУ МВД России «Новочеркасское»);

- отказом взять своего ребенка из лечебно-профилактического учреждения и согласием на его усыновление;

- иными случаями признания ребенка, оставшимся без попечения родителей, по решению суда.

2.15. Право на получение ежемесячного денежного содержания возникает у ребенка с момента назначения ему опекуна и  попечителя в соответствии со статьей 121 Семейного кодекса Российской Федерации

2.16. Ежемесячное денежное содержание выплачивается ребенку за весь период со дня установления обстоятельств, послуживших основанием для назначения опекуна или попечителя, и до дня установления над ним опеки или попечительства, за исключением случаев нахождения ребенка на полном государственном обеспечении в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.17. Денежные средства на содержание ребенка, переданного на воспитание в семью опекуна или попечителя, перечисляются органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, на банковский счет подопечного не позднее 20 числа предыдущего месяца. 

В случае перемены места жительства подопечного ежемесячное денежное содержание перечисляется органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, по новому месту жительства подопечного на основании личного дела подопечного, полученного в порядке, установленном статьей 9 Федерального закона «Об опеке и попечительстве».

Получение подопечным, переданным на воспитание в семью опекуна или попечителя, денежных средств или имущества в дар или в качестве пожертвования не влечет за собой уменьшение ежемесячного денежного содержания ребенка. Сэкономленное в течение года ежемесячное денежное содержание изъятию не подлежит. 
2.18.
Условия и предоставления муниципальной услуги.
2.18.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.18.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела образования.

Предварительные консультации можно получить по телефонам: 8(86360) 2-27-33, 2-28-47 еженедельно с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.18.3. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.18.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

3.1.2. Приём и регистрация документов опекуна (попечителя), приемного родителя.

3.1.3. Формирование личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя.

3.1.4. Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем.

3.1.5. Установление факта наличия оснований для прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством). 

3.1.6. Принятие решения:

- о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

- об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

- о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

3.1.7. Организация выплаты или прекращения выплаты.

3.1.8. Уведомление опекуна (попечителя), приемного родителя:

- о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

- об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

- о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

3.1.9. Внесение изменений в персональные данные получателя муниципальной услуги.

3.2. Приём и регистрация документов опекуна (попечителя).
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение опекуна (попечителя), приемного родителя с заявлением о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) в отдел образования с комплектом документов, необходимых для назначения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента.
3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя:
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, сверяя их с описью документов в заявлении о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), приемной семье.
3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункт 2.5 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), уведомляет опекуна (попечителя), приемного родителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании опекуна (попечителя), приемного родителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, возвращает опекуну (попечителю), приемному родителю, заявление и представленные им документы. 
3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента, опекун (попечитель), приемный родитель,  настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.
3.2.9. При отсутствии у опекуна (попечителя), приемного родителя   заполненного заявления    или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину) или помогает опекуну (попечителю), приемному родителю собственноручно заполнить заявление.
3.2.10. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, вносит запись о приеме заявления о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в "Журнал регистрации заявлений граждан».
3.3. Формирование личного дела опекуна (попечителя).
3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя является регистрация специалистом, ответственным за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, вводит в электронную базу данных отдела образования информацию, содержащуюся в документах, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем, формирует личное дело заявителя.

3.3.3. В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной  услуги, в том числе по поручению опекуна (попечителя), приемного родителя, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения в соответствии с имеющимися с ними соглашениями об информационном обмене. 

3.3.4. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя при поступлении ответов на запросы вносит содержащуюся в них информацию в электронную базу данных Отдела образования, дополняет комплект документов, представленный опекуном (попечителем), приемным родителем полученными ответами на запросы. 

3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела   опекуна (попечителя), приемного родителя, передает личное дело опекуна (попечителя) приемного родителя специалисту, ответственному за экспертизу документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем.

3.4. Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем).
3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем (далее – специалист, ответственный за экспертизу), личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя. 

3.4.2. Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принадлежность опекуна (попечителя), приемного родителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- устанавливает факт проживания опекуна (попечителя), приемного родителя на территории муниципального образования на основании документа, удостоверяющего личность;

- устанавливает факт постоянной регистрации на территории муниципального образования;

- устанавливает факт нахождения ребенка под опекой (попечительством) на основании постановления об установлении опеки (попечительства);

- устанавливает, что опекаемый (подопечный) не достиг возраста совершеннолетия;

- устанавливает, что ребенок не находится на полном государственном обеспечении;

- устанавливает факт неполучения опекуном (попечителем), приемным родителем ребенка ежемесячного пособия по уходу за ребенком на основании сведений из территориального органа социальной защиты населения;

- устанавливает статус ребенка.
3.4.3. При подтверждении права опекуна (попечителя), приемного родителя  на получение муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит проект постановления о назначении ежемесячных денежных выплатах на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), подписывает его и передает личное дело опекуна (попечителя), приемного родителя с проектом соответствующего постановления начальнику отдела образования. 

3.4.4. Специалист, ответственный за экспертизу документов, при установлении факта наличия оснований для отказа в назначении  ежемесячных денежных выплатах на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), предусмотренных настоящим Административным регламентом, готовит проект постановления об отказе в назначении ежемесячных денежных выплатах на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), визирует и передает личное дело опекуна (попечителя) с проектами соответствующего постановления начальнику отдела образования. 

3.5. Установление факта наличия оснований для прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).
3.5.1. Основанием для начала установления факта наличия оснований для прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), является получение отделом образования Администрации Октябрьского района запрашиваемой для проверки достоверности представленных опекуном (попечителем), приемным родителем сведений и информации от органов и организаций.

3.5.2. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, устанавливает на основании сведений органов и организаций:

- достижение подопечным возраста 18 лет;

- передача подопечного ребенка на воспитание в приемную семью;

- устройство подопечного ребенка на полное государственное обеспечение;

- усыновление подопечного ребенка;

- трудоустройство подопечного несовершеннолетнего;

- вступление подопечного в брак;

- объявление несовершеннолетнего подопечного полностью дееспособным (эмансипированным);

- освобождение, отстранение получателя от исполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- случаи розыска родителей, их излечение, освобождение от отбывания наказания в исправительных учреждениях, восстановление родительских прав.

3.5.3. При подтверждении указанных оснований, специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, готовит проект постановления о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и передает личное дело опекуна (попечителя), приемного родителя, проект постановления начальнику отдела образования.
3.6. Принятие решения.
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником отдела образования личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя, проекта постановления о назначении (отказе в назначении) ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

3.6.2. Начальник отдела образования проверяет право опекуна (попечителя), приемного родителя на назначение ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) либо правомерность отказа в назначении или прекращении выплаты и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью. Если проекты соответствующего постановления не соответствуют законодательству, начальник отдела образования  возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проекты для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта постановления о назначении (отказе в назначении), прекращении выплаты в соответствие с требованиями законодательства, указанные проекты документов повторно направляются начальнику отдела образования для повторного рассмотрения.  

3.6.3. Начальник отдела образования передает проект постановления на согласование исполнителям муниципальных органов власти в следующем порядке:
- заместитель Главы Администрации Октябрьского района – начальник юридического отдела;

- управляющий делами Администрации Октябрьского района;

- заместитель Главы Администрации Октябрьского района – начальник финансово- экономического управления;

3.6.4. После согласования проект постановления передается на подпись Главе Октябрьского района.

3.6.5. После подписания Главой Октябрьского района постановление регистрируется.

3.7. Организация выплаты или прекращения выплаты.
3.7.1. Основанием для начала процедуры организации выплаты ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, постановления о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) и личного дела опекуна (попечителя) от специалиста, ответственного за регистрацию решений.

3.7.2. Основанием для начала процедуры прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, постановления о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством). 

3.7.3. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, вносит информацию о назначении или прекращении выплаты в базу данных отдела образования для организации выплаты или для прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

3.7.4. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, формирует и передает бухгалтеру территориального органа:

- постановление Администрации Октябрьского района о назначении   ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- заявление опекуна (попечителя), приемного родителя о перечислении денежных выплат на его лицевой счет  с приложением копии лицевого счета;

- постановление о назначении опеки (попечительства);

- копия паспорта опекуна (попечителя, приемного родителя);

- копии документов, подтверждающие отсутствие родителей

3.7.5. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, формирует и передает бухгалтеру территориального органа:

          - постановление Администрации муниципального образования о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

3.7.6. Бухгалтер территориального органа передает оформленные выплатные документы кредитные организациями для организации ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

3.7.7. Денежные средства на подопечных детей выплачиваются опекуну (попечителю), приемному родителю ежемесячно в полном размере не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным. 

3.8.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем.

 3.9. Опекун/попечитель, приемный родитель несет ответственность за достоверность представляемых документов и обязан извещать  обо всех изменениях, влияющих на установление и определение размера компенсации.

3.10. Каждый ребенок, переданный на воспитание в семью опекуна/попечителя, имеет право на ежемесячное денежное содержание на приобретение продуктов питания, одежды, обуви, мягкого инвентаря, предметов хозяйственного обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, а также на культурно-массовую работу и прочие расходы за счет средств областного бюджета в соответствии с нормами, установленными Администрацией Ростовской области, за исключением случаев, если опекун или попечитель назначается по заявлению родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона «Об опеке и попечительстве».

3.11. Отдел образования, на основании полученных документов принимает решение о назначении ежемесячного денежного содержания, составляет списки получателей ежемесячного денежного содержания в которых указываются:

- фамилия, имя, отчество, дата рождения получателя ежемесячного денежного содержания;

- фамилия, имя, отчество опекуна/попечителя, приемного родителя;

- размер выплаты ежемесячного денежного содержания.

3.12. Размер ежемесячного денежного определяется Областным законом от 26.12.2005 № 426 - ЗС «О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов (попечителей)».
3.13. Размер ежемесячного денежного содержания ежегодно увеличивается в соответствии с областным законом об областном бюджете с учетом уровня инфляции (потребительских цен). 

3.14. Утвержденные списки  передаются в бухгалтерию отдела образования для обработки.

3.15. Выплата ежемесячного денежного содержания производится ежемесячно Отделом образования, в безналичном порядке на счета получателей не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

3.16. Выплата ежемесячного денежного содержания приостанавливается на период временного пребывания подопечного в организациях, указанных в части 4 статьи 11 Федерального закона «Об опеке и попечительстве», если в этих организациях ребенок находится на полном государственном обеспечении.

Сведения о периоде зачисления подопечного на полное государственное обеспечение предоставляются руководителем соответствующей организации в трехдневный срок со дня зачисления ребенка на полное государственное обеспечение.

 Выплата ежемесячного денежного содержания прекращается в случаях прекращения опеки или попечительства, установленных статьей 29 Федерального закона «Об опеке и попечительстве».

 Денежное содержание за месяц, в котором наступают обстоятельства, послужившие основанием для прекращения опеки или попечительства, выплачивается в полном объеме.

3.17. Отдел образования представляет отчетность в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области о произведенных расходах за счет субвенции по форме и в сроки, утвержденные Министерством общего и профессионального образования Ростовской области.

3.18. Средства субвенций носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели.

3.20. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2  к настоящему регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образования осуществляется начальником отдела образования. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования положений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.

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 и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Октябрьского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В судебном порядке:

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования при предоставлении муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                          Н.Н. Савченко
                                                                     Приложение № 1
                                                                                  к административному регламенту отдела 
                                                                                  образования по предоставлению муниципальной услуги




          муниципальной услуги«Ежемесячное денежное 



      содержание опекаемым/подопечным»



 Начальнику отдела образования



Администрации Октябрьского района



Ростовской области



 от  ___________________________________



 _____________________________________



дата  рождения _______________________



паспорт  _____________________________



выдан  _______________________________



_____________________________________



зарегистр. по адресу:    _________________



_____________________________________



прожив. по адресу:  ___________________ 



_____________________________________



Контактный телефон: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить ежемесячное денежное содержание моему (моей) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                            Ф.И.О., дата рождения ребенка

на лицевой счет №________________________________ открытый на его (ее) имя  в филиале сбербанка _______________.

              Дата  ______________                                                     Подпись   ____________________

                                                                   Приложение №2
                                                                                к административному регламенту отдела образования                        

                                                                                по предоставлению муниципальной услуги




       муниципальной услуги«Ежемесячное денежное 



   содержание опекаемым/подопечным»
Блок-схема

последовательности действий Отдела образования при предоставлении муниципальной услуги: «Ежемесячное денежное содержание опекаемым/подопечным».

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием устных обращений или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) заявлений граждан о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях, расположенных


 на территории


 Октябрьского района





Регистрация устных и письменных обращений граждан в журнале регистрации.





Подготовка ответа 





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


информацией).








Прием заявления от родителей(законных представителей)


на предоставление муниципальной услуги


в общеобразовательном учреждении











Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации





Принятие решения о предоставлении услуги





Издание приказа о предоставлении услуги


общеобразовательным учреждениям





Предоставление данных Заявителю, необходимых 


для получения доступа к муниципальной услуге





Получение заявителем информации о текущей


успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника


дневника и электронного журнала успеваемости





Прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовыхкалендарных учебных графиках








Регистрация письменных обращений








Подготовка ответа на обращение








Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично, по почте, по электронной почте) 





Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения





Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение,








Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов


Решение о приеме в данное муниципальное бюджетное


общеобразовательное учреждениеп.3.1.3.











Организация образовательного процесса в образовательном учреждении,





Государственная (итоговая) аттестация обучающихся





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





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





Выбор родителями (законными представителями)


учреждения дополнительного образования








Подача документов (заявления) от заявителей


для приема в учреждение дополнительного образования, 











Рассмотрение принятого заявления, оформление договора.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования, 





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего локального акта,





Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования,











Подача документов (заявления) от заявителей





Решение о включении учащегося в списки питающихся детей за счет средств родителей





Приказ о предоставлении питания учащимся за счет средств родителей





Сбор средств на питание учащихся и перечисление их на внебюджетный счет общеобразовательного учреждения





Предоставление услуги организация питания детей за счет средств родителей в образовательных учреждениях








Предоставление муниципальной услуги завершено





да





Запрос заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги


(в ОУ поступило                          обращение заявителя)








Регистрация запроса в ОУ, анализ, принятие решения о возможности  исполнения запроса








Предоставление муниципальной услуги завершено





Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей








Прием и оформление документов





Направление запроса


 на исполнение по принадлежности





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение 





Отправка ответа  заявителю 





включения ребенка в список детей на посещение оздоровительного лагеря и оздоровление детей. 











нет





Уведомление заявителя об отказе по вопросу отдыха и оздоровления детей (в случае не предоставления заявителем необходимых документов или достижение ребёнком 18-летнего возраста.





 ()








Прием и регистрация документов заявителя (законного представителя)





Принятие решения о постановке на очередь на основании предоставленных  документов заявителем (законным представителем)





Установление факта наличия оснований





Наличие права на внеочередное получение путевки в ДОУ





Зачисление в общую очередь





Выдача уведомления о постановке на очередь  





Принятие решения о зачислении ребенка в ДОУ








Уведомление заявителя (законного представителя)








Запрос заявителя





Предоставление муниципальной услуги завершено





да





Запрос заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги


(в ОУ поступило                          обращение заявителя)





Регистрация запроса в ОУ, анализ, принятие решения о возможности  исполнения запроса








Предоставление муниципальной услуги завершено





Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





информирование и консультирование граждан по вопросам бесплатного дошкольного образования








Прием и оформление документов





Направление запроса


 на исполнение по принадлежности





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение 





Отправка ответа  заявителю 





включения ребенка в список детей на посещение дошкольного образовательного учреждения 











нет





Уведомление заявителя об отказе по вопросу зачисления в ДОУ (в случае не предоставления заявителем необходимых документов или отсутствия мест в ДОУ).





 ()








Прием и регистрация документов заявителя (законного представителя)





Принятие решения о назначении выплат на основании предоставленных  документов заявителем (законным представителем)





Установление факта наличия оснований





Прекращение ежеквартальных   выплат





Назначение ежеквартальных выплат





Подготовка документов





Перечисление компенсации части родительской платы








Уведомление заявителя (законного представителя)








Запрос заявителя





Предоставление муниципальной услуги завершено





Прием и регистрация обращения опекуна (попечителя), приемного родителя.





Акт по результатам обследования условий жизни лиц, желающих взять ребенка на воспитание в семью.





Подготовка заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями.





Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве кандидатов в замещающие родители.





Постановка граждан на учет в качестве замещающих родителей.





Подготовка проекта постановления или искового заявление. 





Уведомление усыновителя, опекуна (попечителя), приемного родителя, о постановке на учет в органе опеке.





Предоставление муниципальной услуги завершено.





Запрос с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителям.





Предоставление информации о ребенке, который может быть передан в семью.





Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги   





Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги





Сбор, анализ, обобщение информации





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги








Направление постановления об отказе заявителю





Подготовка постановления с мотивированным отказом и направление его на подписание Главе администрации





Отрицательный результат





Подготовка постановления заявителю в случае неисполнения им запроса в установленные сроки и направление возврата документов





� EMBED Excel.Chart.8 \s ���





Подготовка проекта постановления о переносе срока исполнения муниципальной услуги, направление на подписание Главе администрации и после подписания направления заявителю





� EMBED Excel.Chart.8 \s ���





Прием недостающих документов











� EMBED Excel.Chart.8 \s ���





Подготовка запроса на недостающие документы и направление его заявителю








� EMBED Excel.Chart.8 \s ���





Проверка документов работником Администрации на их соответствие Законодательству РФ





� EMBED Excel.Chart.8 \s ���





Прием и регистрация документов опекуна (попечителя), приемного родителя.





Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем.





Установление факта наличия оснований:





Для прекращения ежемесячных денежных выплат





Для назначения ежемесячных выплат.





Подготовка проекта постановления.





Уведомление опекуна (попечителя), приемного родителя





Предоставление муниципальной услуги завершено.





Запрос заявителя.
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