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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ

«ХИСЛАВИЧСКИЙ   РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  17 мая  2012 г. №  142
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях  муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области» 
Руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области от 31 января 2011г. № 24 

Администрация муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях  муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области»  (прилагается).
2.Настоящее постановление подлежит опубликованию в районной  газете «Хиславичские извести», и вступает в силу со дня его подписания.

Глава Администрации муниципального

образования «Хиславичский район»

Смоленской области                                                                                                     А.А. Васильков
                           



	Отп. 1 экз. – в дело

Исп. Т.Н. Бабарина
«_____» ____________ 2012г.


	
	Разослать: прокуратура – 1,  Власовой Т.А.- 1, редакции газеты-1,отдел образования-1



Утвержден постановлением

Администрации муниципального образования

«Хиславичский район» Смоленской области

 от 17 мая 2012 г № 142
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области» 
 

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории  муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области» (далее -  Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.            

1.2. Наименование муниципальной услуги – организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории  муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования и молодежной политики Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Отдел образования).

Ответственные за предоставление муниципальной услуги – муниципальные общеобразовательные учреждения:

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

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Конвенцией о правах ребенка;

- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- ФЗ «Об образовании»;

- ФЗ « Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

- Законом РФ «О защите прав потребителей»;

- ФЗ №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан РФ»;

- ФЗ №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Законом Смоленской области «Об образовании»;

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

- постановлением правительства РФ от 04.10.2000 г №751 « О национальной доктрине образования в РФ»;

- приказом Минобрнауки РФ от 23.06.2000 г.№1884 « Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

- ФЗ от 26.12.2008 г №294 – ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- иными нормативными правовыми документами.

1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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

- 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.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются:

- для получения среднего образования 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) 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.

1.6. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть:

- родители (законные представители) детей, как обучающихся, так и не обучающихся в общеобразовательных учреждениях;

- физические и юридические лица;

- органы государственной власти;

- органы местного самоуправления;

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и др.

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

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

2.1.2. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  Отделом образования, муниципальными общеобразовательными учреждениями.   

2.1.3. Для получения информации о предоставлении услуги необходимо заинтересованным лицам обратиться:          

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение. 

 2.1.4. В муниципальных общеобразовательных учреждениях (далее -  МОУ) должны быть информационные стенды, на которых размещается следующая информация:

- порядок работы МОУ, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

- условия и порядок получения информации от МОУ;

- номера телефонов, почтовые и электронные адреса МОУ;

- нормативные правовые акты, которые регламентируют деятельность и порядок предоставления услуги;

-процедуры предоставления услуги в текстовом виде;

-перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в МОУ;

- образец заявления о приеме в МОУ.

2.1.5. Руководители МОУ определяют должностных лиц для проведения консультаций.

2.1.6.Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме.

2.1.7. Если информация, полученная в МОУ,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес  начальника Отдела образования, главного специалиста (216620, Смоленская область, пгт Хиславичи, ул. Советская, д.23, 1 этаж). Подробная информация о предоставлении услуги размещается на информационных стендах муниципальных бюджетных образовательных учреждений.

2.1.8. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Отдела образования размещены на сайте hislav-obr.admin-smolensk.ru,  информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.1.9. 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.

2.1.10. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование;                                                                            

2.1.11. Информирование проводится в форме:  

- устного информирования;                                                                                 

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).                                                  

2.1.12. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Отдела образования, а также муниципальными общеобразовательными 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  Отдела образования  или муниципального общеобразовательного учреждения. 

2.1.13. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Отдел образования 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.                    

2.1.14.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ).                                    

2.1.15.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  Отдела образования  (hislav-obr.admin-smolensk.ru) и на официальных  Интернет - сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

2.1.16. 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 Отдела образования,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела образования или наименование муниципального общеобразовательного 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 (4 года), основного общего (5 лет), среднего (полного) общего образования (2 года).

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги: заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагается личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении).

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 общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 3) их   родителей (законных представителей).

2.3.1. Могут быть представлены копии документов, которые должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.     

2.3.2. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия законных представителей на основании заключения районной 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 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».

2.4. 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), отсутствие свободных мест, а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель 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, согласованным с Отделом образования.

2.5.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).

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

3.2.Приём документов от граждан  для приёма в образовательное учреждение.

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 и настоящим регламентом.             

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 МОУ: 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, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию процесса и предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 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.   

3.6. Содержание образования определяется соответствующими 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 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 «Реализация начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования».

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 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.

3.14.  Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пойти 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 внеплановыми.

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

4.2.2. 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.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется работниками Отдела образования. Проверки по предоставлению услуги могут осуществлять:

- Департамент Смоленской области по образованию и науке;

- органы надзора и контроля в области 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 условий содержания обучающихся;

-        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, регламентирующие его деятельность в рамках законодательства РФ, Смоленской области, муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области.

4.5. Контроль работниками Отдела образования осуществляется на основании приказа начальника Отдела образования.

 4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги  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. Получатели услуги имеют право на обжалование действий  или бездействий должностных лиц муниципальных общеобразовательных учреждений, Отдела образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования является нарушение порядка, сроков предоставления услуги, несоответствие требованиям государственных образовательных стандартов.

5.3. Основанием для начала судебного обжалования является  подача заявления, обращения в соответствии с предметом судебного обжалования.

5.4. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.5. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст  письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае  если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа местного самоуправления. Должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.  

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

5.11. В случае  если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении  вопросов не мог быть дан, в последующем устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.12. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращении обращения.

5.13. В отдельных случаях, согласно ч.2. ст.10 № 59-ФЗ от 02.05.2006 года, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.14. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством РФ.

5.15. Контроль за деятельностью должностных лиц муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет директор школы, за деятельностью Отдела образования – начальник Отдела образования.

5.16. Начальник Отдела образования обеспечивает объективное, своевременное и всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости  - с участием заявителя, направившего жалобу.

5.17. Начальник Отдела образования вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в подведомственных организациях и органах местного самоуправления, принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

5.18. По результатам рассмотрения жалобы начальник Отдела образования принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.19. Начальник Отдела образования уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти, орган местного самоуправления и т.д. в соответствии с их компетенцией.

5.20. Начальник Отдела образования, должностные лица должны соблюдать правила делового этикета, проявлять корректность в обращении, не совершать действия, которые могут привести к конфликту интересов, соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

5.21. Заявитель может сообщить о действии или бездействии должностных лиц, нарушений положений административного регламента, некорректном поведении или несоблюдении служебной этики:

- в Отдел образования по телефонам: 2-23-40; 2-13-62;

- по адресу электронной почты hislobr@rambler.ru; hislobr@yandex.ru.
 

 
 

    Приложение № 1    
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, 
адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений
	Наименование

 учреждения
	Адрес
	Телефон,

 e-mail
	ФИО руководителя

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хиславичская средняя общеобразовательная школа»
	216620,

Смоленская область,

Хиславичский район, пгт Хиславичи, пер.Школьный, д.4
	(48140)

2-11-96


	Адашан

Елена
 Ивановна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ленинская средняя общеобразовательная школа»
	216648,

Смоленская обл., Хиславичский район, п/о Городище
	(48140)

2-72-90
	Миньченкова Наталья Леонидовна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Большехуторянская основная общеобразовательная школа»
	216632,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Большие Хутора


	(48140)

2-69-84
	Кухаренкова Светлана Вячеславна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Заревская основная общеобразовательная школа»
	216643,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Зарево


	(48140)

2-56-23
	Зайцева

Ольга Валентиновна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Иозефовская основная общеобразовательная школа»
	216637,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Иозефовка


	(48140)

2-51-37
	Петракова
 Галина Михайловна

	Клюкинский филиал МБОУ «Растегаевская основная общеобразовательная школа»
	216631,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Клюкино
	(48140)

2-59-48
	Зайцева

Лидия Николаевна

	Лызовский филиал МБОУ «Череповская основная общеобразовательная школа»
	216625,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Большие Лызки
	(48140)

2-16-25
	Мартыненко Олеся
 Николаевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Микшинская основная общеобразовательная школа»
	216646,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Белица
	(48140)

2-61-31


	Кулешов 
Николай Николаевич

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Растегаевская основная общеобразовательная школа»
	216630,

Смоленская обл., Хиславичский район,

п/о Кожуховичи, д.Братковая
	(48140)

2-32-90


	Чернова
 Галина Герасимовна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Соинская основная общеобразовательная школа»
	216635,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Соинская
	(48140)

2-77-44
	Гончарова 
Инина 
Алексеевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Упинская основная общеобразовательная школа»
	216638,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Упино
	(48140)

2-53-41
	Ковалева
 Наталья Николаевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Череповская основная общеобразовательная школа»
	216624,

Смоленская обл., Хиславичский район,

д.Черепово
	(48140)

2-52-32
	Кулешова Людмила Александровна


Приложение № 2

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области»





	

	
	 


Приложение № 3
Директору __________________________

____________________________________

                                                             родителя (Ф.И.О. заявителя) ___________

                                                             ___________________________________,

                                                             проживающего по адресу:

                                                              ___________________________________







 ___________________________________







 ___________________________________

                                                              Дом.тел.____________________________

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

 

            Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.____________________________________________________________ в 1-й  класс ________________________________________________________ 

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. _____________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел., сот.тел._____________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ______________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел, сот.тел. _____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

 

Приложение (указать перечень документов, которые необходимо

представить для зачисления в 1-ый класс):

· Копия свидетельства о рождении ребенка;

· Справка  о состоянии здоровья ребенка;

 

 

С Уставом  ______________________________________________________ 

наименование школы

 ____________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

 

 

Подпись _______________                   «__»____________20__ г.       
                 

 
            

Приложение № 4
Директору __________________________

____________________________________

родителя (Ф.И.О. заявителя) ___________________________________,

                                                             проживающего по адресу:_____________

________________________________________________________________________

                                                             Дом.тел.____________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

 

            Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________________________________________ в «____» класс ______________________________________________________.

наименование школы

 Окончил (а) ______ классов школы ___________________________________

 Изучал (а) ___________________ язык.

 

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел., сот.тел.) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел., сот. тел.)

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

 

Приложение:

Справка  о состоянии здоровья 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 законными представителями 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 администрация образовательного учреждения 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








