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Утвержден

постановлением  Администрации

муниципального       образования
«Духовщинский                 район»
Смоленской области

от « _09_ » __12__2013 г.   № 786
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования по основным общеобразовательным программам» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления данной муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление  муниципальной услуги являются родители (законные представители)  детей возраста с шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет (при зачислении в организации, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования), и обучающихся возраста с пяти лет (при зачислении в организации, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей и взрослых) (далее - Заявитель). Заявителями Услуги являются граждане независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств.
1.2.2.Представительство интересов ребенка родителями осуществляется на основании факта родства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребенка, записями отдела ЗАГС, а в отдельных случаях — свидетельством об установлении отцовства.
Под свидетельством о рождении здесь и далее понимается один из следующих документов: свидетельство о рождении, выданное органами ЗАГС или консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о рождении, выданное иностранным государством.
Представительство интересов ребенка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Текст административного регламента с приложениями, информация о месте нахождения, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Отдела образования Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее Отдел образования) и образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, приведены в Приложении №1 к административному регламенту.

1.3.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  Отделом образования и муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями (далее образовательные учреждения).

Место нахождения Отдела  образования - 216200, Российская Федерация, Смоленская область, г. Духовщина, улица М. Горького, дом 23.
Отдел образования осуществляет информирование по предоставлению  муниципальной  услуги ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней с 9.00 до 18.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00.

Телефон   специалистов Отдела образования: 8(48166) 4-15-03

Адрес электронной почты: met.cabinet@yandex.ru. 
1.3.3. Образовательные учреждения осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

1.3.4. Для получения информации по предоставлению муниципальной услуги  заинтересованные лица вправе обратиться:

а) в Отдел образования (в устной форме - по телефону или личном приеме, в письменной форме). Заявление  о предоставлении информации  о муниципальной услуге составляется  в одном экземпляре в произвольной форме, может быть написано от руки или в печатной форме;

б) в  образовательное учреждение (в устной форме, лично,   по телефону, письменно)  (Приложение №1).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10-15 минут.

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

1.3.7. Информирование о ходе осуществления муниципальной услуги проводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

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

1.3.9.    Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информации;

г) удобство и доступность получения информации;

д) оперативность предоставления информации.

1.3.10. Информирование граждан организуется посредством индивидуального, публичного информирования, в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами  при обращении граждан за информацией: при личном обращении, по телефону.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальную услугу по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных  на территории муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  осуществляют  Отдел образования Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области и образовательные организации.  

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. а) Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в образовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования; 

б) документы государственного образца об уровне образования, выдаваемые  образовательными учреждениями, имеющими государственную аккредитацию, лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, заверяемые  печатью соответствующего общеобразовательного учреждения;

в) справка установленного образца, выдаваемая общеобразовательными учреждениями лицам,  не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее общее).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

  -  Конституцией Российской Федерации;

  -  Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89 г.; 

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

    - Законом Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

    - иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в  данной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, при зачислении в образовательную организацию, реализующую  программы начального общего образования,  образовательные программы основного общего образования, образовательные программы  среднего общего образования  входят:
-личное заявление родителей (законных представителей) согласно Приложению № 3 к Административному регламенту;
-документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя);
- копию свидетельства о рождении, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания (для граждан, которые зарегистрированы по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории);
- документ государственного образца об основном общем образовании при приеме в учреждение на ступень среднего   общего образования.
При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
 2.6.2. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, при зачислении в образовательную организацию, реализующую дополнительные общеобразовательные общеразвивающие  программы,  входят:

1) заявление о приеме в образовательную организацию, реализующую дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы по форме (согласно приложению № 4)  к настоящему Административному Регламенту;

2) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (при зачислении детей в спортивные, хореографические,  связанные с физической нагрузкой);

2.6.3. Родители (законные представители) имеют право пo своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.6.4. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.6.5.Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;
- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
-документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются  заявителю

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1-2.6.3. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.5 настоящего Административного регламента.
2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Подача документов лицом, не являющимся родителем, или иным законным представителем ребенка и не имеющим права действовать от имени родителя или иного законного представителя ребенка.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено.

2.8.2. Отсутствие свободных мест в образовательном учреждении.

2.8.3. При не достижении ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс). По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить зачисление детей в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте. 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. За ее оказание или осуществление ее административных процедур не допускается взимание государственной пошлины или иной платы.
2.9.2. Образовательные учреждения могут оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать  15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.11.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками) и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.3. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.12.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

2.12.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.6. Вход в здание Отдела образования должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями вход в здание оборудуется пандусом и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 1) подача заявителем в образовательное  учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов; 
 2) выдача расписки - уведомления в приеме заявления (в день подачи заявления); 
 3) ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного  учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми данным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления), распорядительным актом органа местного самоуправления муниципального района о закрепленной территории;
 4) зачисление гражданина в образовательное  учреждение приказом руководителя учреждения. 
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательное  учреждение либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.5. настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительной административной процедуры не более  7 дней.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 -2.6.3 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий образовательного  учреждения,  по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия образовательного  учреждения и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект приказа  о зачислении в образовательное  учреждение  (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 7 дней.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание руководителем  образовательного  учреждения,  соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительной административной процедуры не более 7 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
4.1.1.
Глава Администрации или уполномоченные лица осуществляют текущий контроль соблюдения последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых контрольных мероприятий полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. 
4.2.2.
Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими. 
4.2.3.
Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок.
4.2.4.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации  несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, 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.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Результатом рассмотрения жалобы является принятие одного из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальную услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

Перечень образовательных учреждений, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес и телефон образовательного учреждения
	Ф.И.О директора
	Адрес электронной почты, Интернет-сайта

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Духовщинская средняя  общеобразовательная школа  имени 
П. К. Козлова» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, г. Духовщина, ул. Бугаева, д. 88; 
тел. 4-23-72
	Казадаева

Татьяна Анатольевна 
	dyhduh@mail.ru


	2
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение Озерненская 
средняя общеобразовательная   школа №1 Духовщинского района Смоленской области 
	Смоленская область, п. Озерный, ул. Строителей, д. 22; тел. 5-22-56
	Шилова Наталья Николаевна
	ozduh@mail.ru


	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пречистенская средняя общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области 
	Смоленская область, с. Пречистое, ул. Школьная, д. 16; тел. 2-83-39
	Новикова 

Вера Даниловна
	prduh@mail.ru


	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Булгаковская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Булгаково, ул. Школьная, д. 2; тел. 2-51-35
	Солдатова
Елена
Владимировна
	bulduh@mail.ru 



	
	Филиал муниципального бюджетного образовательного учреждения «Булгаковская основная  общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Петрищево, ул. Школьная, д.6; 

тел.2-66-79

	Зам.директора 

Булыжкина

Валентина Ивановна
	petduh@mail.ru

	5
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Воронцовская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Воронцово, ул. Школьная, д. 4; тел. 2-74-36
	Пеперева 

Зоя Александровна
	vorduh@mail.ru


	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Добринская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Добрино, ул. Школьная,  д. 1; тел. 2-63-32
	Киселева

Татьяна

Федоровна
	dobduh@mail.ru


	
	Филиал муниципального бюджетного образовательное учреждения «Добринская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Велисто, ул. Школьная,  д. 4; тел. 2-76-18
	Зам.директора Журавлёва
Антонина
Николаевна
	

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Митяевская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Митяево, ул. Школьная, д.6;

тел. 2-30-49
	Комаровский Игорь Эдуардович
	mitduh@mail.ru

	
	Филиал муниципального бюджетного образовательного учреждения «Митяевская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Б.Береснево, ул. Приозерная, д. 2; тел. 2-52-49
	Зам.директора Бушуев Виктор Михайлович
	berduh@mail.ru


	8

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Третьяковская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Третьяково, ул. Мира, д. 2; 
тел. 2-72-13
	Боровкова Елена Анатольевна
	trduh@mail.ru


	
	филиал Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Третьяковская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области 
	Смоленская область, д. Троицкое, ул. Школьная, д. 9; тел. 2-73-49
	Зам.директора Якушева Наталья Викторовна
	kulduh@mail.ru


	9
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Шиловичская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области
	Смоленская область, д. Шиловичи,  д. 62; тел. 2-75-49
	Новикова Антонина Ильинична
	shduh@mail.ru


	
	Филиал Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Шиловичская основная общеобразовательная школа» Духовщинского района Смоленской области

	Смоленская область, д. Спас-Углы, д.21
	Зам.директора 
Долгушова Нина Алексеевна
	-

	10
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Дом детского творчества
	Смоленская область, 
г. Духовщина, ул. М.Горького, д. 23; 
тел. 4-12-63
	Шишова 

Елена Георгиевна
	domtvorchestva41263@yandex.ru 


Приложение N 2
  к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений  и зачислению детей в общеобразовательное учреждение. 

[image: image1]

Приложение N 3
  к Административному регламенту

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

     




                       Директору 

__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя (законного представителя) 

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся «___________________________________________» моего сына (дочь):  

Фамилия (ребенка) ____________________________________________________________________

Имя, отчество ____________________________________________________________________Год, месяц, число рождения ____________________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________________

Образовательное учреждение______________________________ № ____ класс 

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________________

Телефон домашний ____________________ служебный ____________________________

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ___________________

С Уставом учреждения, образовательными программами  и нормативными актами ознакомлен (а) и согласен (а).

Подпись                                    Дата заполнения «___»________________20__г.                                                                                      
Приложение 4

к Административному регламенту

                                                                                                                                              Директору МБОУ ДОД  Дом                

                                                                                                                                              детского творчества г. Духовщина


                               ______________________________

                              от ___________________________


                               ______________________________


                               проживающей(его) по адресу:


                               ______________________________


                               ______________________________


                               тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего сына/дочь ______________________________________________, ученика (цу) _____________ класса, _______________________ средней школы,  дата рождения « ____»  ________________ г. (полных лет _________),

В творческое объединение _____________________________________________________

( первого, второго, третьего года обучения (нужное подчеркнуть).

Сведения о родителях:

Ф.И.О.матери      ______________________________________________________________________________________________

Место работы, должность, телефон ____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. отца ___________________________________________________________________________________________

Место работы, должность, телефон ____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

С Уставом, лицензией, Федеральным законом «Об образовании в РФ», программой творческого объединения, режимом работы, с техникой безопасности и с правилами поведения обучающегося ознакомлены.     Согласен(а) на обработку персональных данных.

Дата «_____» ______________ 20______ год                       Подпись ____________________

Оформление отказа в предоставлении Услуги в течение 3 дней





Прием и регистрация документов для получения муниципальной Услуги 


в течение 15 минут





Рассмотрение представленных документов администрацией школы в течение 1 дня





обращение заявителя в школу





издание приказа о зачислении в школу в течение 1 дня (до 30 августа текущего года)





информирование Заявителя о зачислении в школу в течение 1 дня





Письменное уведомление Заявителя об отказе в предоставлении Услуги








