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Российская  Федерация 

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ХВОЙНИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   
от  28.06.2011 №  380
р.п. Хвойная
Об утверждении административного 
регламента по исполнению 
муниципальной  услуги   
«Предоставление информации об 
организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного,  
начального общего, основного 
общего, среднего (полного) 
общего образования, а также 
дополнительного образования 
в общеобразовательных учреждениях  
Хвойнинского муниципального района» 
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  № 1993-р                    «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»  ПОСТАНОВЛЯЮ:

    
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Хвойнинского муниципального района». 


2. Комитету образования Администрации муниципального района обеспечить исполнение настоящего административного регламента.

3. Опубликовать постановление в  газете «Новая жизнь».

Глава района                                              И.А. Виноградов

Утвержден

постановлением Администрации

муниципального района

от  28.06.2011   №  380
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях  Хвойнинского муниципального района» 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги
Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Хвойнинского муниципального района» (далее Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги . 
1.2. Наименование органа местного самоуправления или структурного подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную  услугу:

1.2.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляет комитет образования Администрации  Хвойнинского муниципального района (далее комитет).

1.2.2. В процессе предоставления муниципальной  услуги  комитет взаимодействует с:

Муниципальными автономными  общеобразовательными учреждениями основными общеобразовательными школами района;

Муниципальными автономными  общеобразовательными учреждениями средними общеобразовательными школами района;

Муниципальными автономными  дошкольными образовательными учреждениями района;

Муниципальным  образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дом детского творчества».

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной  услуги

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

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";

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

Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом  от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Федеральным законом  от 26 декабря  2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора);

Федеральным законом  от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка  в Российской Федерации» системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000   № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

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

Постановлением Правительства РФ от 12 марта  1997 года № 288                    «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 года № 666                 «Об утверждении типового Положения  о дошкольном образовательном учреждении»;

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

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

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

Приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 25 февраля 2010 года № 140 «Об утверждении положения о медалях «За особые успехи в учении»;

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

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти  Новгородской области.

1.4 . Результат предоставления муниципальной  услуги:

Конечными результатами муниципальной  услуги могут являться:

Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

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

Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, общеобразовательные 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.

Приказ о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение.

Приказ о зачислении ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

1.5. Описание заявителей:

1.5.1. Заявителями муниципальной  услуги являются

для получения дошкольного образования родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, достигших возраста одного года шести месяцев, но не старше семи лет;

для получения среднего образования родители (законные представители)  несовершеннолетних граждан, достигших возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 


По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги.
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам осуществления муниципальной  услуги сообщается по телефону, при личном приеме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

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

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной  услуги осуществляется Комитетом и муниципальными общеобразовательными учреждениями.

2.1.1. Местонахождение Комитета - 174580, Новгородская область,               Хвойнинский район, р.п. Хвойная, ул. Красноармейская,  д.11.

2.1.2. График (режим) приёма заинтересованных лиц:

понедельник - пятница - с 9 час. до 17 час. 

суббота, воскресенье - выходной

перерыв на обед -  с 13 час. до 14.00 час.

2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон (факс) приёмной председателя комитета  - 88166750395.

 2.1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

достоверность предоставляемой информации;  


четкость в изложении информации;    




полнота информации;       








наглядность форм предоставляемой информации;   




удобство и доступность получения информации;    




оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование граждан организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

публичное информирование.  








2.1.6. Информирование проводится в форме:     


  

 устного информирования;   








письменного информирования;

размещения информации на сайте.   







2.1.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Комитета, а также муниципальными образовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



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



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной  услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Комитета   или муниципального общеобразовательного учреждения.  

2.1.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Комитет  осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        



Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


2.1.9.Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).        



2.1.10.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  Комитета, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной  услуги по телефону, сотрудник Комитета,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Комитета или наименование муниципального образовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги

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

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной  услуги: 

2.2.2.1. для зачисления в образовательное учреждение - заявление о приеме в образовательное учреждение, к заявлению о приеме в образовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении);

2.2.2.2. для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;

2.2.2.3. для зачисление в учреждение дополнительного образования детей. 

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

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

2.3. Основанием приема детей в образовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (Приложение  3) их родителей (законных представителей).

 2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов. 

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


2.3.3. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

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

2.3.6. Определение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в интернатные учреждения осуществляется на основании постановления Администрации муниципального района, при наличии  соответствующих документов. 

2.3.7. Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, на очно-заочное обучение осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних.

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

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги.

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

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

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

2.5.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

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

2.5.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

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

2.5.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

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

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

2.6. Требования к предоставлению муниципальной  услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной  услуги является бесплатным для заявителей.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

Процесс получения муниципальной  услуги включает в себя ряд процедур, блок–схема которых  приведена в Приложении  2 настоящего Регламента.

3.2. Прием и регистрация документов 

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.   

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

наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с Уставом образовательного учреждения.          



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

3.4.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение:

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

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

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

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

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

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

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

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

3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной  услуги.

 3.11. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

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

3.14.  Лица, не прошедшие государственную (итоговую) аттестацию или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной  услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными:
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий комитета на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет 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 граждан общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом комитета, 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 учреждения; 

документы, регламентирующие прием в учреждение;

документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

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

документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

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

документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

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

иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа  Комитета.

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

4.7. 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 Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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


5.1. Действия (бездействие) и решения лиц комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности комитета осуществляет Администрация  муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих комитета – председателю комитета;

председателя комитета  – Главе муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета в Администрацию  района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение  4 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.

5.5. Ответственные лица комитета проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

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

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

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение  5 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

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

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

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

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие лиц  Комитета в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную функцию (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

                                                                                       Приложение  1
к Административному регламенту предоставления 

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  Хвойнинского 

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

СВЕДЕНИЯ

  об образовательных учреждениях   Хвойнинского района

	№

п/п
	Название ОУ
	 Адрес

электронной почты
	Телефон 

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

(полностью)


	Телефон 
заместителя

руководителя
	Фамилия, имя, отчество 

заместителя руководителя

(полностью)



	
	полное
	краткое
	
	
	
	
	

	
	Комитет образования Администрации  Хвойнинского муниципального района
	Комитет образования
	 
	88166750395
	 Яковлева Валентина Григорьевна
	 -
	 -

	1.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	   
	 
	 
	 
	 
	  
	 

	3.
	     
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления 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

Хвойнинского муниципального района»

Блок схема

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















Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления 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

Хвойнинского муниципального района»

                                                           Директору________________________
_________________________________
«__» _________ 20_г











родителя (Ф.И.О. заявителя)_____________







_____________________________________,







проживающего по адресу:_______________







_____________________________________







Дом.тел.______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

_______________________   __________________  в 1-й  класс  Вашей школы.            






       Дата рождения   





Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О.________________________________________________________ 

Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________

Приложение:

1.Копия свидетельства о рождении ребенка.

2.Справка  о состоянии здоровья ребенка.

3.Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом  __________________________________________________

наименование школы

 _________________________________________________ ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________      


   «__»____________20_ г.




Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления 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

хвойнинского муниципального района»

Директору _________________________________
________________________________
«__» _________ 20_г











родителя (Ф.И.О. заявителя)_____________







_____________________________________,







проживающего по адресу:_______________






_____________________________________






Дом.тел.______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

_________________________________________  в «____» класс  Вашей школы.


Окончил (а) ______ классов школы ______________________________

           Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ______________________________________________________

(где и кем работает,  раб. телефон)

_____________________________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________
(где и кем работает,  раб. телефон)

_________________________________________________________________

Приложение:

1.Справка  о состоянии здоровья ребенка.

2.Справка о месте проживания ребенка.

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

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

С Уставом  _____________________________________________________________________ 

наименование школы

 __________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель 

Подпись _______________




 «__»____________20_ г.

Начало





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





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





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





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11 (12) классах.





Непосредственное предоставление услуги





Конец








