Приложение к постановлению

администрации Западнодвинского района

                                                                                                                  30.12.2013 г. № 261   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставления муниципальной услуги.


1.2. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:

министерством образования Тверской области;

администрацией района;

 комиссией по делам несовершеннолетних;



1.3. Пользователями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательной организации вправе разрешить прием детей в образовательные организации 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. 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.Информация  о месте нахождения отдела  образования

администрации Западнодвинского района, график работы, справочные телефоны:

-172610,Тверская область, г. Западная Двина, ул. Кирова, 10, тел./факс 8(48265)2-19-31

E-mail: zapdvina@mail.ru
www.zapdvina.ru
           График работы:   Понедельник-четверг с 9.00 до 18.00

                                          Пятница- с 9.00 до 17.00

                              Перерыв с 13.00 до 14.00

График приема:   Понедельник- пятница с 9.00 до 18.00

1.4.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях управления образования и муниципальных образовательных организациях, на сайте администрации района, а также предоставляется сотрудниками отдела  образования, ответственными за информирование, по телефону, почте, электронной почте или при личном обращении заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам;

 Содержание информации об организации образования.

По образовательным организациям Западнодвинского района:

- количество классов и наличие свободных мест в первых - одиннадцатых классах образовательной организации;

- наличие свободных мест в классах компенсирующего обучения образовательной организации, если таковые классы имеются;

- наличие свободных мест в специальных (коррекционных) группах, классах образовательной организации, если таковые группы, классы имеются;

- документы, представление которых необходимо для зачисления в образовательную организацию;

- режим занятий обучающихся, воспитанников;

- наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);

- система оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной аттестации обучающихся.

2.2 Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу.

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги 

-отдел  образования администрации Западнодвинского района, 

-образовательные  организации, предоставляющие муниципальную услугу:
образовательные организации начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования, независимо от форм собственности.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальную образовательную организацию и организация обучения до получения  обязательного общего образования;

лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные организации, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующей образовательной организации;
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 образовательной организации;

2.4. Срок предоставления муниципальной
 услуги 

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги устанавливается с момента зачисления в образовательную организацию на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Услуга предоставляется в соответствии с

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года; 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 9 сентября  1996 года № 1058 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

        -  постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233  «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23 июля 2008 года № 45 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.5.2409-08 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2008 года № 522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
- постановлением Правительства Российской Федерации  от 31 марта  № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 

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

- приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003  № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)»;

-  Областным  законом «Об образовании в Тверской области» 

- иными нормативными правовыми актами федерального, областного и муниципального уровней, регулирующими отношения в данной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги размещен на сайтах образовательных организаций (приложение 1)
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю отказывается в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, в следующих случаях:

- заявление на предоставление информации не оформлено надлежащим образом;

- заявление заполнено неразборчиво;

- в заявлении отсутствуют (частично отсутствуют) данные о заявителе;

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме в образовательную организацию является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также отсутствие свободных мест в учреждении.

По заявлению родителей (законных представителей) учредитель вправе разрешить прием детей в образовательные организации для обучения в более раннем возрасте.

По согласию родителей (законных представителей), комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и отдела   образования, обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может оставить образовательную организацию до получения общего образования.

По решению образовательной организации и согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав за совершенные неоднократно грубые нарушения устава образовательной организации, допускается отчисление из данной  образовательной организации,  обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.

Исключение обучающегося из образовательной организации применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в образовательной организации, оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников  образовательной организации, а также нормальное функционирование образовательной организации.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставление муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Западнодвинского района, Тверской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о зачислении в образовательную организацию заинтересованные лица вправе обратиться:          

в устной форме лично в образовательную организацию;

по телефону в   муниципальную образовательную организацию;      

Специалист, 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.  

   



Информационные стенды в учреждениях, исполняющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



адрес образовательной организации, отдела  образования администрации Западнодвинского района, администрации района (учредителя), в т. ч. адрес сайта администрации района,  номера телефонов, электронной почты,

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          
перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

образец заявлений о приеме в муниципальную образовательную организацию (приложения  к настоящему административному регламенту);

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист муниципальной образовательной организации принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги.     

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у специалиста муниципальной образовательной организации не должно превышать 30 минут;       


Продолжительность приема гражданина у специалиста образовательной организации, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут;

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальную образовательную организацию  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений; 

Приказ о зачислении в школу  должен быть издан в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.12  Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная услуга.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным планом, разрабатываемым и утверждаемым образовательным организациям по согласованию с отделом  образования.

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

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

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;

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

При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора они могут быть переоборудованы соответственно профилю общеобразовательного учреждения. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время;

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

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;

Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации;

Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя;

Площади спортивных залов приняты 9х18 м, 12х24 м, 18х30 м при высоте не менее 6 метров;

При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, площадью 16-32 м2 в зависимости от площади спортзала; отдельные раздевальные для мальчиков и девочек, площадью 10,5 м2 каждая; душевые, площадью 9 м2 каждая; уборные для девочек и мальчиков, площадью 8 м2; комната для инструктора, площадью 9 м2;

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

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг и функций.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие доступных каналов получения информации о муниципальной услуге,

-наличие доступных каналов получения публичной информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Западнодвинского района

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график приема заявителей.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность, полнота и своевременность предоставляемой информации;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления услуги,

-достижение результатов при получении общедоступного и бесплатного образования.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности оказания услуг в электронной форме.

В электронной форме могут предоставляться результаты обучения, информация о программах, реализуемых в образовательном учреждении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования на территории Западнодвинского района (далее - информации об организации общедоступного и бесплатного образования);

- размещение и обновление информации на сайте администрации района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации;

- предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного образования заявителям (получателям муниципальной услуги).

Основанием для начала административной процедуры по индивидуальному информированию заявителя (прием и регистрация заявлений, предоставление запрашиваемой информации) является его обращение в отдел  образования администрации в порядке или в образовательные организации Западнодвинского района, определенными настоящим регламентом.

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры

Подготовка и размещение публичной информации об организации общедоступного и бесплатного образования на территории Западнодвинского района, а также индивидуальное информирование заявителей осуществляется специалистами отдела  образования администрации Западнодвинского района, специалистами образовательных организаций .

3.3. Содержание административных процедур, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения

3.3.1. Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования на территории Западнодвинского района.

 Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования осуществляется специалистами, указанными в п. 3.2 настоящего регламента.

3.3.2. Размещение и обновление информации на официальном сайте администрации района, сайтах образовательных учреждений, на Едином портале государственных и муниципальных услуг

Основанием для выполнения административной процедуры является получение информации от муниципальных образовательных учреждений.

Информация об организации образования в образовательных организациях, расположенных на территории Западнодвинского района, размещается по состоянию на начало учебного года на официальном сайте администрации района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг не позднее 10 сентября и обновляется в течение 3 дней с момента поступления сведений от муниципальных образовательных организаций об изменении информации (появлении новых сведений).

3.3.3. Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации

Заявитель обращается (направляет заявление) в отдел  образования администрации или образовательные организации Западнодвинского района для получения информации об организации общедоступного и бесплатного образования в очной или заочной форме.

При выборе очной формы заявитель обращается лично.

При выборе заочной формы обращения заявитель обращается (направляет заявление) в отдел   образования  одним из следующих способов:

- по почте;

- с использованием электронной почты;

- с использованием online-формы в разделе "Обратная связь" на сайте администрации района;

- посредством отправки факсимильного сообщения;

- по телефону;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.3.4. Предоставление информации об образовании заявителям (пользователям  муниципальной услуги)

Информация об организации общедоступного и бесплатного образования регулярно размещается и обновляется на сайте администрации района, сайтах образовательных организаций, на Едином портале государственных и муниципальных услуг; предоставляется при обращении граждан в отдел   образования.

Личный прием заведующая отделом образования или руководитель образовательного учреждения проводит по предварительной записи с использованием средств телефонной связи. Помощник заведующей  отделом     образования, руководителя, осуществляющий запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель получает услугу одним из следующих способов:

- по почте;

- по телефону;

- посредством факсимильного сообщения;

- с использованием электронной почты.

Специалисты отдела  образования, образовательной организации при личном обращении, ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

При личном обращении заявителя в отдел  образования, образовательную организацию сотрудник, ответственный за консультирование заявителя, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Документированная информация предоставляется получателю услуги в очной или заочной форме в течение 10 календарных дней с момента регистрации обращения, при необходимости запроса дополнительной информации от образовательных учреждений или других отраслевых структур - не позднее чем в 30-дневный срок с момента регистрации обращения.

3.4. Критерии принятия решений

Решение о предоставлении (непредоставлении) возможности получить образование в образовательных организациях Западнодвинского района принимается заведующей  отделом     образования или руководителем образовательной организации. Решение о непредоставлении  принимается только в случаях, указанных в п. 2.8 настоящего регламента.

3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом административных процедур в соответствии с настоящим регламентом является:

1) сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования;

2) размещение информации об организации общедоступного и бесплатного образования на сайте администрации района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

3) прием и регистрация заявлений от заявителей;

4) подготовка и направление ответа для индивидуального информирования заявителя.

3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах

Результат выполнения административных процедур "Сбор информации о предоставлении образования", "Размещение информации о предоставлении образования" сохраняется в электронном журнале учета предоставленной для размещения на сайте администрации района информации.

4. Формы контроля  за предоставлением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля   за соблюдением и предоставлением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, за соблюдением настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется отделом  образования.

По итогам текущего контроля издается приказ отдела  образования.

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

Проверки осуществляются как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Периодичность плановых проверок определяется в соответствии с годовым планом работы отдела   образования.

Основанием для проведения внеплановых контрольных мероприятий (проверок) является обращение в установленном порядке заявителя с жалобой на нарушение положений настоящего регламента либо внеплановые проверочные мероприятия, инициируемые отделом  образования.

Плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами в пределах их компетенции.

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

- за надлежащее выполнение административных действий (административных процедур), установленных настоящим регламентом;

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

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  за предоставлением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  за предоставлением настоящего регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми Тверской области, актами Западнодвинского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Действия, которые заинтересованные граждане вправе обжаловать в досудебном порядке

Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в направлении документированной информации об организации общедоступного и бесплатного образования;

- необоснованное нарушение установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур;

- другие действия (бездействие) должностных лиц отдела  образования.

5.2. Процедура подачи жалобы

Жалобы на действия или бездействие должностных лиц образовательной организации или отдела  образования могут быть поданы заведующей отделом  образования, заместителю главы администрации района по социальным вопросам, главе администрации района в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен  заведующей отделом  образования. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме на адрес электронной почты отделом   заведующей отделом  образования.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан образования.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отделом   образования, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает наименование органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ (для оперативного решения вопросов, изложенных в жалобе, желательна информация о номерах контактных телефонов), суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным, дату и ставит личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска срока подачи жалобы;

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

- подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

- установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в  образовательную организацию, отдел   образования.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

Образовательная организация или отдел   образования при рассмотрении жалобы вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у учреждений и организаций.

По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается руководителем организация или заведующей отделом  образования либо уполномоченным на то лицом.

При обнаружении признаков виновного непредставления или ненадлежащего предоставления должностным лицом управления образования возложенных на него обязанностей принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных заявителем вопросов, принятие необходимых мер и предоставление письменного ответа (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов либо отказ в рассмотрении жалобы в случаях, установленных настоящим регламентом. 

 ПРИЛОЖЕНИЕ  1

                                                                 к  административному    регламенту  «Предоставление общедоступного и

 бесплатного  начального  общего, основного общего,

 среднего (полного) общего   образования 

 по  основным  общеобразовательным программам» 

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

	№ п/п
	Наименование ОУ
	ФИО руководителя
	Адрес ОУ
	Телефон, E-mail

	1
	МБОУ «Западнодвинская СОШ № 1»
	Хренова Вера Валентиновна
	172610 Тверская область, г. Западная Двина, ул. Кирова, 16
	8(48265)2-35-78

8(48265)2-13-90

8(48265)2-12-09

dvinascool1@mail.ru

	2
	МБОУ «Западнодвинская СОШ № 2»
	Никифорова Валентина Владимировна
	172610 Тверская область, г. Западная Двина, ул. Первомайская, д. 3
	8(48265)2-12-07

8(48265)2-11-06
dvina-shkola2@mail.ru

	3
	МБОУ «Ильинская СОШ»
	Федорова Светлана Ивановна
	172640, Тверская область, Западнодвинский район, п. Ильино ул. Советская, д. 5
	8(48265)41-1-93
ilinoshkola@mail.ru


	4
	МБОУ «Староторопская СОШ»
	Иванова Светлана Геннадьевна
	172630 Тверская область, Западнодвинский район, п. Старая Торопа, ул. 8 Марта, д. 3а
	8(48265)31-1-93
stsosh@yandex.ru

	5
	МБОУ «Бибиревская ООШ»
	Мутилова Лидия Викторовна
	172618 Тверская область, Западнодвинский район, д. Вороново
	8(48265)51-5-14
voronovo2008@rambler.ru

	6
	МБОУ «Первомайская  ООШ»
	Иванова Галина Николаевна
	172633 Тверская область, Западнодвинский район, п. Первомайский
	8(48265)42-6-75
pervomai61@mail.ru


	7
	МБОУ «Бенецкая НОШ»
	Арбузова Валентина Владимировна
	172632 Тверская область, Западнодвинский район, д. Бенцы
	8(48265)33-4-15
arbuzowa.val@yandex.ru


	8
	МБОУ «Селищенская НОШ» 
	Домбровская Валентина Васильевна
	172635 Тверская область, Западнодвинский район, д. Селище
	8(48265)53-1-11
scool200783@yandex.ru

	9
	МБОУ «Пятиусовская НОШ» 
	Яковлева Людмила Николаевна
	172636 Тверская область, Западнодвинский район, д. Пятиусово
	8(48265)33-6-20

luda300569@mail.ru


                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ  2

                                                                       к  административному    регламенту 
«Предоставление общедоступного и 

бесплатного  начального  общего,  основного общего,

 среднего (полного) общего   образования  по  основным  общеобразовательным программам»

Блок-схема

последовательности административных процедур     

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в образовательную организация

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное образовательную организация

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

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


                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ 3

                                                                       к  административному    регламенту 
«Предоставление общедоступного и 

бесплатного  начального  общего, основного общего, 

среднего (полного) общего   образования  по  основным  общеобразовательным программам»

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в образовательную организацию
     




                   Директору 

_______________________________

         (наименование образоват.организации)

_______________________________






                                      (Ф. И.О. директора)

                                                                        Родителя  

                                                                         ______________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              (Ф.И.О.)                                   

                                                                       Место регистрации:

Телефон:                                                              

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_____________________________

                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

                                        (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

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

        С Уставом_______________________________________  ознакомлен (а).

                                                    (наименование образоват.организации)
                                                     «____»___________20____года

       (подпись)                                                                                      

