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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	07.02.2011
	№ 227


Об утверждении административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг 
В соответствии с распоряжением Асиновского района от 01.10.2010 № 425 «Об утверждении перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием «Асиновский район» в электронном виде»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области» (приложение 1).

2. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (приложение 2).

3. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (приложение 3).

4. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных  на территории Асиновского района Томской области» (приложение 4). 

 
5. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях» (приложение 5).

 
6. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению (приложение 6).
7. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации Муниципального образования «Асиновский район».
8. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам О.В.Булыгину.
Глава Асиновского района                                                                                   В.А.Сорокин
С.В.Кухаренко

Приложение 1
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Асиновского района

От 07.02.2011 № 227

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области»

  

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области» (далее – Административный  регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

· Уставом Асиновского района Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

· Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области»

4.  Муниципальную услугу предоставляет:

Муниципальные образовательные учреждения Асиновского района Томской области

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №1г.Асино
	Зарецкий Леонид Михайлович
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Павлика Морозова,6
	8(38241)

3-12-23
	E-mail: 

klassas@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 2 г.Асино
	Седюкова Наталья Валентиновна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова,11
	8(38241)

2-27-41
	E-mail:

Shk2@asino.tomsknet.ru

	09:00-17:00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 3 г.Асино
	Клепинина

Татьяна Николаевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Мирная,39


	8(38241)

2-72-25
	E-mail: 

Shk3@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 г.Асино
	Селезнева
Елена

Николаевна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица И.Буева,38
	8(38241)

2-12-94
	E-mail: 

Shk4@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №5 г.Асино
	Галанова Людмила Аскаровна
	636843,РФ,

Томская область

г.Асино 

улица Боровая, 5
	8(38241)

2-86-90
	E-mail: 

Shk5@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 6 г.Асино посёлка Причулымский
	Малышева Ольга Родионовна
	636845,РФ,

Томская область Асиновский района

г.Асино,

посёлок Причулымский

улица Свободы,2
	8(38241)

3-01-27
	E-mail: 

6sh08@rambler.ru
	09:00-17:00

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ново-Кусково Асиновского района Томской области
	Боровко Галина Иосифовна
	636810,РФ,

Томская область

Асиновский района

село Ново-Кусково,

улица Школьная, 57
	8(38241)

4-54-60
	E-mail: 

nkus@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) средняя школа № 9 г.Асино
	Рыжова Ирина 

Ивановна 
	636840, РФ,

Томская область 

г.Асино

улица Партизанская,47
	8(38241)

2-16-01
	E-mail: 

shk9@mail.ru

	09:00-17:00

	9.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии – специальная

(коррекционная)

общеобразовательная

VIII вида школа №10

г.Асино
	Декина Елена Сергеевна 
	636843, РФ,

Томская область г.Асино

улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail: 

Shk10@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Минаевки Асиновского района Томской области
	Маслова Зинаида Петровна
	636814, РФ,

Томская область Асиновский район

село Минаевка

улица Центральная,70
	8(38241)

4-05-88
	E-mail: 

minklass@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа посёлка Большой Кордон Асиновского района Томской области
	Перервина Ольга Аллиевна
	636814, РФ,

Томская область 

Асиновский район

посёлок Большой Кордон

улица Центральная,8
	8(38241)

4-08-07
	E-mail: 

bkorshk@asino.tomsknet.ru 
	09:00-17:00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа деревни Гарь Асиновского района Томской области
	Ильина
Татьяна Георгиевна
	636805, РФ,

Томская область 

Асиновский район

деревня Гарь

улица Почтовая,4
	8(38241)

5-71-24
	E-mail: 

garshk@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Новониколаевки Асиновского района Томской области
	Жаровских Татьяна Васильевна
	636813, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Новониколаев-ка

улица Школьная, 2


	8(38241)

4-21-60
	E-mail: 

n-nshk@mail.ru
	09:00-17:00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Батурино Асиновского района Томской области
	Ожеред 
Сергей Тимофеевич
	636820, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Батурино

улица Рабочая, 59
	8(38241)

4-12-77
	E-mail: 

batsc@asino.tomsknet.ru
	09:00-18:00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа посёлка Первопашенск

Асиновского района Томской области
	Боровцова Галина Васильевна
	636820, РФ, 

Томская область

Асиновский район

посёлок Первопашенск

улица Береговая, 13
	8(38241)

3-02-43
	E-mail: 

pervopshk@mail.ru
	09:00-17:00

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Казанки Асиновского района Томской области
	Джанбинова Елена Викторовна
	636811, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Казанка

улица Партизанская, 73
	8(38241)

4-54-94
	E-mail:

kazshk@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Филимоновки Асиновского района Томской области
	Иванов Николай Семёнович
	636818, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Филимоновка

улица Школьная, 1
	8(38241)

4-81-49
	E-mail: 

filimonshk@mail.ru
	09:00-17:00

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ягодного Асиновского района Томской области
	Климова Елена Петровна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1б
	8(38241)

4-35-22
	E-mail: 

yagod@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Больше-Дорохово

 Асиновского района Томской области
	Понкратьев Иван Николаевич
	636803, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село 

Больше-Дорохово

улица Сибирская,71


	8(38241)

4-71-16
	E-mail: 

bdorohovo@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – начальная общеобразовательная школа села 

Мало-Жирово

Асиновского района Томской области
	Ляхова Екатерина Николаевна
	636804, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Мало-Жирово

улица Центральная, 59
	8(38241)

4-31-21
	E-mail:

mgs@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - начальная общеобразовательная школа деревни Моисеевки

Асиновского района Томской области
	Березина Светлана Николаевна
	636830, РФ, 

Томская область

Асиновский район

деревня Моисеевка

переулок Школьный, 1
	8(38241)

5-21-49
	E-mail: 

moiseevka@yandex.ru
	09:00-17:00

	22
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад №1 «Алёнушка» г.Асино
	Макарова Наталья Геннадьевна
	636840, РФ,

Томская область г.Асино

улица Крайняя, 31/1
	8(38241)

2-56-41
	E-mail: 

sad1@asino.sibmail.ru
	09:00-17:00

	23
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад «Рыбка» г.Асино
	Ерохина Татьяна Анатольевна
	636841, РФ

Томская область

г.Асино

улица АВПУ, 10
	8(38241)

3-10-50
	E-mail:

sadribka@sibmail.com
	09:00-17:00

	25
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинирован-ного вида №4 «Журавушка» г.Асино
	Жарова Надежда Дмитриевна
	636844, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени Крупской, 24
	8(38241)

2-56-21
	E-mail: 

sad4@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	26
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинирован-ного вида №5 «Белочка» г.Асино
	Шамина Людмила Александровна 
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени Ленина, 62
	8(38241)

2-31-93
	E-mail:

asbel@rambler.ru
	09:00-17:00

	27
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинирован-ного вида №16 «Солнышко» г.Асино
	Мячина Лариса Александровна 
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова, 25 А
	8(38241)

2-11-18
	E-mail: 

Sad16@sibmail.ru
	09:00-17:00

	28
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинирован-ного вида №18 «Сказка» г.Асино
	Псюк Лариса Васильевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени 370 Стрелковой дивизии, 26 А
	8(38241)

3-25-02
	E-mail: 

skazka@asino.tomsknet.ru

	09:00-17:00

	29
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад села Ново-Кусково Асиновского района Томской области
	Епифанова Елена Александровна 
	636810, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ново-Кусково

улица Школьная, 55
	8(38241)

4-50-47
	E-mail: 

kussad@mail.ru

	09:00-17:00

	30
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад села Больше-Дорохово Асиновского района Томской области
	Шатова Любовь Сергеевна
	636803, РФ,

Томская область

Асиновский район


	8(38241)

4-71-25


	E-mail: 

b_dor_detsad@mail.ru
	09:00-17:00

	31
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад села Ягодного Асиновского района Томской области
	Рассамахина Татьяна Николаевна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1/1
	8(38241)

4-35-11


	E-mail: 

detsadyagdka@mail.ru
	09:00-17:00

	32
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей –

детско-юношеская спортивная школа № 1 г.Асино
	Степанов Валерий Анатольевич
	636840

Томская область

г.Асино

улица Советская, 27
	8(38241)

2-37-04


	E-mail:


	09:00-17:00

	33
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей –

детско-юношеская спортивная школа № 2 г.Асино
	Путинцев Алексей Викторович 


	636840

Томская область

г.Асино

улица Мичурина, 20
	8(38241)

2-20-94


	E-mail: 
	09:00-17:00

	34
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей –

Дом детского творчества г.Асино
	Сафронов Алексей Михайлович
	636840

Томская область

г.Асино

улица Партизанская, 47
	8(38241)

2-28-28


	E-mail:

detdom@asino.tomsknet.ru 
	09:00-

17:00


5. Результат предоставления муниципальной услуги:


- Получение заявителем актуальной и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Асиновского района.

- обоснованный отказ в предоставлении услуги.

6. Срок предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется в следующих формах:

  - непосредственно на информационном стенде в помещении  образовательных учреждений;

  - по телефону;

  - при личном обращении;

  - по письменному обращению;

  - по электронной почте.

  Информирование о процедуре предоставления муниципальной  услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы образовательных учреждений Асиновского района. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании образовательного учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

 При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

            Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты образовательного учреждения. Ответ на электронное обращение дается специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.

 Максимальное время консультирования специалистом  образовательного учреждения получателей муниципальных услуг – 20 мин. 

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

7.1. Заявителями являются физические лица, являющимся законным представителем обучающегося, либо имеющие право или наделены полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
7.2.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес директора образовательного учреждения (Приложение №1). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: заявление подано физическим лицом, не являющимся законным представителем обучающегося.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения образовательного учреждения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста образовательного учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес образовательного учреждения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры

16 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в образовательном учреждении  включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги;  

-консультирование получателя муниципальной  услуги.  

17 Регистрация  получателя муниципальной услуги:

  - основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  образовательное учреждение; 

  -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении образовательного учреждения.

18  Консультирование получателя муниципальной  услуги:

Специалист образовательного учреждения в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях - 20 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

19. Управление образования администрации Асиновского района Томской осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

20. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений положений настоящего Административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Асиновского района Томской области), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

21. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

22. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

23. В досудебном порядке:

23.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Асиновского района Томской области или непосредственно к заместителю Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам, курирующий вопросы деятельности Управления образования. 

23.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

23.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

23.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ,  содержащий    результаты   рассмотрения обращения, направляется заявителю.

24. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

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

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

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в течение трех рабочих дней  со дня его получения.

Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

       ПРИЛОЖЕНИЕ 1

 к Административному регламенту

Директору  __________________________________
   (наименование учреждения)                                  __________________________________                             

                                          __________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

                                                        _________________________________

                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

                                                        _________________________________

                                                                 (проживающего по адресу)

                                                       __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию____________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
             (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для ________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
                                                                                 _______________

                                                                                             (подпись)

                                                                                «____»_________20___г.

Приложение 2
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Асиновского района

От 07.02.2011 № 227

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

I Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – Административный регламент) разработан в целях  реализации прав  граждан на получение информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

· Уставом Асиновского района Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

· Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги:


«Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

4. Муниципальную услугу предоставляет:

4.1.Управление  образования администрации Асиновского района Томской области (далее – Управление образования). 

Местонахождение: 636840, Томская область, город Асино, улица Ленина, 40.

Режим  работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8-00 до 17-00.  Перерыв с 12-00 до 13-00.

Официальный сайт Управления образования в сети Интернет: : www.edu.asino.ru
Адрес электронной почты Управления образования: upr.obr@asino.tomsknet.ru  

Контактные телефоны Управления образования: (838241) 2-36-87.

4.2. Муниципальные образовательные  учреждения Асиновского района, реализующие в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющие свидетельство о государственной аккредитации. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель  муниципального образовательного учреждения (далее – учреждения).

Сведения 

о местонахождении,  контактных телефонах, адресах электронной почты, графиках работы муниципальных образовательных учреждений Асиновского района

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №1г.Асино 

	Зарецкий Леонид Михайлович
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Павлика Морозова,6
	8(38241)

3-12-23
	E-mail: 
klassas@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:30

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 2 г.Асино 
	Седюкова Наталья Валентиновна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова,11
	8(38241)

2-27-41
	E-mail:
Shk2@asino.tomsknet.ru

	07:30-20:00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 3 г.Асино
	Клепинина

Татьяна Николаевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Мирная,39


	8(38241)

2-72-25
	E-mail: 
Shk3@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 г.Асино

	Селезнева
Елена Николаевна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица И.Буева,38
	8(38241)

2-12-94
	E-mail: 
Shk4@asino.tomsknet.ru
	07:30-20:00

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №5 г.Асино

	Галанова Людмила Аскаровна
	636843,РФ,

Томская область

г.Асино 

улица Боровая, 5
	8(38241)

2-86-90
	E-mail: 
Shk5@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:00

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 6 г.Асино посёлка Причулымский
	Малышева Ольга Родионовна
	636845,РФ,

Томская область Асиновский района

г.Асино,

посёлок Причулымский

улица Свободы,2
	8(38241)

3-01-27
	E-mail: 
6sh08@rambler.ru
	08:30-17:00

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ново-Кусково Асиновского района Томской области

	Боровко Галина Иосифовна
	636810,РФ,

Томская область

Асиновский района

село Ново-Кусково,

улица Школьная, 57
	8(38241)

4-54-60
	E-mail: 
nkus@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) средняя школа № 9 г.Асино

	Рыжова Ирина 

Ивановна 
	636840, РФ,

Томская область 

г.Асино

улица Партизанская,47
	8(38241)

2-16-01
	E-mail: 

shk9@mail.ru

	08:00-19:30

	9.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии – специальная

(коррекционная)

общеобразовательная

VIII вида школа №10

г.Асино
	Декина Елена Сергеевна 
	636843, РФ,

Томская область г.Асино

улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail: 
Shk10@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Минаевки Асиновского района Томской области
	Маслова Зинаида Петровна
	636814, РФ,

Томская область Асиновский район

село Минаевка

улица Центральная,70
	8(38241)

4-05-88
	E-mail: 
minklass@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа посёлка Большой Кордон Асиновского района Томской области

	Перервина Ольга Аллиевна
	636814, РФ,

Томская область 

Асиновский район

посёлок Большой Кордон

улица Центральная,8
	8(38241)

4-08-07
	E-mail: 
bkorshk@asino.tomsknet.ru 
	08:30-17:00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа деревни Гарь Асиновского района Томской области

	Ильина

Татьяна Георгиевна
	636805, РФ,

Томская область 

Асиновский район

деревня Гарь

улица Почтовая,4
	8(38241)

5-71-24
	E-mail: 
garshk@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Новониколаевки Асиновского района Томской области
	Жаровских Татьяна Васильевна
	636813, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Новониколаев-ка

улица Школьная, 2
	8(38241)

4-21-60
	E-mail: 
n-nshk@mail.ru
	08:30-18:00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Батурино Асиновского района Томской области
	Ожеред Сергей Тимофеевич
	636820, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Батурино

улица Рабочая, 59
	8(38241)

4-12-77
	E-mail: 
batsc@asino.tomsknet.ru
	08:30-18:00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа посёлка Первопашенск

Асиновского района Томской области
	Боровцова Галина Васильевна
	636820, РФ, 

Томская область

Асиновский район

посёлок Первопашенск

улица Береговая, 13
	8(38241)

3-02-43
	E-mail: 
pervopshk@mail.ru
	08:30-16:30

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Казанки Асиновского района Томской области
	Джанбинова Елена Викторовна
	636811, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Казанка

улица Партизанская, 73
	8(38241)

4-54-94
	E-mail:
kazshk@asino.tomsknet.ru
	08:30-16:30

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Филимоновки Асиновского района Томской области
	Иванов Николай Семёнович
	636818, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Филимоновка

улица Школьная, 1
	8(38241)

4-81-49
	E-mail: 
filimonshk@mail.ru
	08:30-16:30

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ягодного Асиновского района Томской области
	Климова Елена Петровна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1б
	8(38241)

4-35-22
	E-mail: 
yagod@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:30

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Больше-Дорохово

 Асиновского района Томской области
	Понкратьев Иван Николаевич
	636803, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село 

Больше-Дорохово

улица Сибирская,71


	8(38241)

4-71-16
	E-mail: 
bdorohovo@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:30


5. Результат  предоставления  муниципальной услуги:

5.1. Размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте Управления образования информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

5.2. Получение заявителем  консультаций и разъяснений о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

5.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.


6. Срок предоставления муниципальной услуги:

 
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

в письменном виде по письменному обращению заявителя;

при личном обращении заявителя;

путем размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, Интернета;

по электронной почте.


Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Управления образования и муниципальных общеобразовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения,  за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  В исключительных случаях срок рассмотрения обращения, может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

            Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты  управления образования (e-mail: uprobr@asino.tomsknet.ru). Ответ на электронное обращение дается специалистом управления образования, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.

7.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

7.1. Заявителями муниципальной услуги являются заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица.
7.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос (заявление) в письменном или в электронном виде в адрес в управления образования или директора образовательного учреждения (Приложение1). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения образовательного учреждения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста образовательного учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес образовательного учреждения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры

16 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в образовательном учреждении  включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги;  

-консультирование получателя муниципальной  услуги по предоставлению информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.  

17. Регистрация  получателя муниципальной услуги:

  - основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  управление образования или образовательное учреждение; 

  -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: 

установление личности получателя  услуги, 

установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении образовательного учреждения.

18.  Консультирование получателя муниципальной  услуги:

Специалист управления образования или образовательного учреждения в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена 20 минут.

19. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 

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

прием и регистрация документов от заявителя, в течение 30 минут;

рассмотрение письменного обращения заявителя в течение трех дней;

подготовка и направление ответа заявителю в течение в течение трех дней.

19.2. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

Специалист осуществляет  прием и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

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

распечатывает обращение и передает  его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

19.3. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

20. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Асиновского района Томской области, курирующий вопросы деятельности управления образования. 

21. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Асиновского района.

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

23. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

25. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:

25.1. К начальнику Управления  образования администрации Асиновского района Томской области.

25.2. К заместителю главы администрации Асиновского района Томской области, курирующего деятельность  в сфере образования.

26. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения.

27. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

28. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

29. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

30. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

       ПРИЛОЖЕНИЕ 1

 к Административному регламенту

Директору (Специалисту)  ____________________________

          (наименование учреждения)                                  _______________________________                                 

_______________________________

                             (Ф.И.О. директора)

                                                        _________________________________

                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

                                                        _________________________________

                                                                 (проживающего по адресу)

                                                       __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию__________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

             (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для ______________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

                                                                                 _______________

                                                                                             (подпись)

                                                                                «____»_________20___г.

Приложение 3
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Асиновского района

 От 07.02.2011 № 227

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

        «Зачисление в образовательное учреждение»

I. Общие положения

           1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о зачислении в образовательные учреждения, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

· Уставом Асиновского района Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

· Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение»

         4.  Муниципальную услугу предоставляет:

Муниципальные образовательные учреждения Асиновского района Томской области

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №1г.Асино
	Зарецкий Леонид михайлович
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Павлика Морозова,6
	8(38241)

3-12-23
	E-mail: 
klassas@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 2 г.Асино
	Седюкова Наталья Валентинов-на
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова,11
	8(38241)

2-27-41
	E-mail:
Shk2@asino.tomsknet.ru

	09:00-17:00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 3 г.Асино
	Клепинина

Татьяна Николаевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Мирная,39


	8(38241)

2-72-25
	E-mail: 
Shk3@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 г.Асино
	Селезнева
Елена

Николаевна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица И.Буева,38
	8(38241)

2-12-94
	E-mail: 
Shk4@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №5 г.Асино
	Галанова Людмила Аскаровна
	636843,РФ,

Томская область

г.Асино 

улица Боровая, 5
	8(38241)

2-86-90
	E-mail: 
Shk5@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 6 г.Асино посёлка Причулымский
	Малышева Ольга Родионовна
	636845,РФ,

Томская область Асиновский района

г.Асино,

посёлок Причулымский

улица Свободы,2
	8(38241)

3-01-27
	E-mail: 
6sh08@rambler.ru
	09:00-17:00

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ново-Кусково Асиновского района Томской области
	Боровко Галина Иосифовна
	636810,РФ,

Томская область

Асиновский района

село Ново-Кусково,

улица Школьная, 57
	8(38241)

4-54-60
	E-mail: 
nkus@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) средняя школа № 9 г.Асино
	Рыжова Ирина 

Ивановна 
	636840, РФ,

Томская область 

г.Асино

улица Партизанская,47
	8(38241)

2-16-01
	E-mail: 

shk9@mail.ru

	09:00-17:00

	9.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии – специальная

(коррекционная)

общеобразовательная

VIII вида школа №10

г.Асино
	Декина Елена Сергеевна 
	636843, РФ,

Томская область г.Асино

улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail: 
Shk10@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Минаевки Асиновского района Томской области
	Маслова Зинаида Петровна
	636814, РФ,

Томская область Асиновский район

село Минаевка

улица Центральная,70
	8(38241)

4-05-88
	E-mail: 
minklass@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа посёлка Большой Кордон Асиновского района Томской области
	Перервина Ольга Аллиевна
	636814, РФ,

Томская область 

Асиновский район

посёлок Большой Кордон

улица Центральная,8
	8(38241)

4-08-07
	E-mail: 
bkorshk@asino.tomsknet.ru 
	09:00-17:00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа деревни Гарь Асиновского района Томской области
	Ильина
Татьяна

Георгиевна
	636805, РФ,

Томская область 

Асиновский район

деревня Гарь

улица Почтовая,4
	8(38241)

5-71-24
	E-mail: 
garshk@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Новониколаевки Асиновского района Томской области
	Жаровских Татьяна Васильевна
	636813, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Новониколаевка

улица Школьная, 2


	8(38241)

4-21-60
	E-mail: 
n-nshk@mail.ru
	09:00-17:00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Батурино Асиновского района Томской области
	Ожеред Сергей Тимофеевич
	636820, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Батурино

улица Рабочая, 59
	8(38241)

4-12-77
	E-mail: 
batsc@asino.tomsknet.ru
	09:00-18:00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа посёлка Первопашенск

Асиновского района Томской области
	Боровцова Галина Васильевна
	636820, РФ, 

Томская область

Асиновский район

посёлок Первопашенск

улица Береговая, 13
	8(38241)

3-02-43
	E-mail: 
pervopshk@mail.ru
	09:00-17:00

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Казанки Асиновского района Томской области
	Джанбинова Елена Викторовна
	636811, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Казанка

улица Партизанская, 73
	8(38241)

4-54-94
	E-mail:
kazshk@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Филимоновки Асиновского района Томской области
	Иванов Николай Семёнович
	636818, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Филимоновка

улица Школьная, 1
	8(38241)

4-81-49
	E-mail: 
filimonshk@mail.ru
	09:00-17:00


	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ягодного Асиновского района Томской области
	Климова Елена Петровна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1б
	8(38241)

4-35-22
	E-mail: 
yagod@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Больше-Дорохово

 Асиновского района Томской области
	Понкратьев Иван Николаевич
	636803, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село 

Больше-Дорохово

улица Сибирская,71


	8(38241)

4-71-16
	E-mail: 
bdorohovo@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – начальная общеобразовательная школа села 

Мало-Жирово

Асиновского района Томской области
	Ляхова Екатерина Николаевна
	636804, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Мало-Жирово

улица Центральная, 59
	8(38241)

4-31-21
	E-mail:
mgs@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - начальная общеобразовательная школа деревни Моисеевки

Асиновского района Томской области
	Березина Светлана Николаевна
	636830, РФ, 

Томская область

Асиновский район

деревня Моисеевка

переулок Школьный, 1
	8(38241)

5-21-49
	E-mail: 
moiseevka@yandex.ru
	09:00-17:00


5. Результат предоставления муниципальной услуги:


- Получение заявителем актуальной и достоверной информации об условиях и порядке зачисления в образовательные учреждения;

6. Срок предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется в следующих формах:

  - непосредственно на информационном стенде в помещении  образовательных учреждений;

  - по телефону;

  - при личном обращении;

  - по письменному обращению;

  - по электронной почте.

  Информирование о процедуре предоставления муниципальной  услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы образовательных учреждений Асиновского района. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании образовательного учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

 При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

     Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты образовательного учреждения. Ответ на электронное обращение дается специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.

 
Максимальное время консультирования специалистом  образовательного учреждения получателей муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» – 20 мин. 

Срок предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления заявителем в учреждение заявления о предоставлении информации о порядке и условиях зачисления в образовательное учреждение согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.


7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

7.1. Заявителями являются физические лица,  являющимся законным представителем обучающегося.
7.3.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес директора образовательного учреждения (Приложение №1). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: заявление подано физическим лицом, не являющимся законным представителем обучающегося.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут


14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения образовательного учреждения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста образовательного учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес образовательного учреждения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры

16.  Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в образовательном учреждении  включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги;  

-консультирование получателя муниципальной  услуги.  

17.  Регистрация  получателя муниципальной услуги:

  - основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  образовательное учреждение; 

  -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении образовательного учреждения.

18.  Консультирование получателя муниципальной  услуги:

Специалист образовательного учреждения в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

19. Управление образования администрации Асиновского района Томской осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

20. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений положений настоящего Административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Асиновского района Томской области), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

21.  Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

22. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

23. В досудебном порядке:

23.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Асиновского района Томской области или непосредственно к заместителю Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам, курирующий вопросы деятельности Управления образования. 

23.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

23.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

23.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ,  содержащий    результаты   рассмотрения обращения, направляется заявителю.

24. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

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

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

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в течение трех рабочих дней  со дня его получения.

Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

       ПРИЛОЖЕНИЕ 1

 к Административному регламенту

Директору  ________________________
                   (наименование учреждения)                                  __________________________________                              

                                          __________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

                                                        _________________________________

                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

                                                        _________________________________

                                                                 (проживающего по адресу)

                                                       __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию____________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
             (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для ________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
                                                                                 _______________

                                                                                             (подпись)

                                                                                «____»_________20___г.

Приложение 4
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Асиновского района

От 07.02.2011 № 227
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области»

I Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях   повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

· Уставом Асиновского района Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

· Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области»

           4. Муниципальную услугу предоставляет:

Управление образование Администрации Асиновского района (далее УО)

Местонахождение: 636840, Российская Федерация, Томская область, г. Асино, ул.имени Ленина, 40. uprobr@asino.tomsknet.ru 
asino@roo.education.tomsk.ru
График работы: 

Администрация УО, специалисты УО: с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Информацию по УО можно получить по телефонам:

8 (38 241) 2 29 53, 8 (38 241) 2 36 87, 8 (38 241) 2 18 81

Образовательные учреждения (далее ОУ):

Информация по ОУ.

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №1г.Асино
	Зарецкий Леонид Михайлович
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Павлика Морозова,6
	8(38241)

3-12-23
	E-mail: 
klassas@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:30

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 2 г.Асино
	Седюкова Наталья Валентиновна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова,11
	8(38241)

2-27-41
	E-mail:
Shk2@asino.tomsknet.ru

	07:30-20:00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 3 г.Асино
	Клепинина

Татьяна Николаевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Мирная,39


	8(38241)

2-72-25
	E-mail: 
Shk3@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 г.Асино
	Селезнева 
Елена Николаевна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица И.Буева,38
	8(38241)

2-12-94
	E-mail: 
Shk4@asino.tomsknet.ru
	07:30-20:00

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №5 г.Асино
	Галанова Людмила Аскаровна
	636843,РФ,

Томская область

г.Асино 

улица Боровая, 5
	8(38241)

2-86-90
	E-mail: 
Shk5@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:00

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 6 г.Асино посёлка Причулымский
	Малышева Ольга Родионовна
	636845,РФ,

Томская область Асиновский района

г.Асино,

посёлок Причулымский

улица Свободы,2
	8(38241)

3-01-27
	E-mail: 
6sh08@rambler.ru
	08:30-17:00

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ново-Кусково Асиновского района Томской области
	Боровко Галина Иосифовна
	636810,РФ,

Томская область

Асиновский района

село Ново-Кусково,

улица Школьная, 57
	8(38241)

4-54-60
	E-mail: 
nkus@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) средняя школа № 9 г.Асино
	Рыжова Ирина 

Ивановна 
	636840, РФ,

Томская область 

г.Асино

улица Партизанская,47
	8(38241)

2-16-01
	E-mail: 

shk9@mail.ru

	08:00-19:30

	9.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии – специальная

(коррекционная)

общеобразовательная

VIII вида школа №10

г.Асино
	Декина Елена Сергеевна 
	636843, РФ,

Томская область г.Асино

улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail: 
Shk10@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Минаевки Асиновского района Томской области
	Маслова Зинаида Петровна
	636814, РФ,

Томская область Асиновский район

село Минаевка

улица Центральная,70
	8(38241)

4-05-88
	E-mail: 
minklass@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа посёлка Большой Кордон Асиновского района Томской области
	Перервина Ольга Аллиевна
	636814, РФ,

Томская область 

Асиновский район

посёлок Большой Кордон

улица Центральная,8
	8(38241)

4-08-07
	E-mail: 
bkorshk@asino.tomsknet.ru 
	08:30-17:00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа деревни Гарь Асиновского района Томской области
	Ильина 
Татьяна Георгиевна
	636805, РФ,

Томская область 

Асиновский район

деревня Гарь

улица Почтовая,4
	8(38241)

5-71-24
	E-mail: 
garshk@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Новониколаевки Асиновского района Томской области
	Жаровских Татьяна Васильевна
	636813, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Новониколаевка

улица Школьная, 2


	8(38241)

4-21-60
	E-mail: 
n-nshk@mail.ru
	08:30-18:00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Батурино Асиновского района Томской области
	Ожеред Сергей Тимофеевич
	636820, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Батурино

улица Рабочая, 59
	8(38241)

4-12-77
	E-mail: 
batsc@asino.tomsknet.ru
	08:30-18:00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа посёлка Первопашенск

Асиновского района Томской области
	Боровцова Галина Васильевна
	636820, РФ, 

Томская область

Асиновский район

посёлок Первопашенск

улица Береговая, 13
	8(38241)

3-02-43
	E-mail: 
pervopshk@mail.ru
	08:30-16:30

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Казанки Асиновского района Томской области
	Джанбинова Елена Викторовна
	636811, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Казанка

улица Партизанская, 73
	8(38241)

4-54-94
	E-mail:
kazshk@asino.tomsknet.ru
	08:30-16:30

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Филимоновки Асиновского района Томской области
	Иванов Николай Семёнович
	636818, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Филимоновка

улица Школьная, 1
	8(38241)

4-81-49
	E-mail: 
filimonshk@mail.ru
	08:30-16:30

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ягодного Асиновского района Томской области
	Климова Елена Петровна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1б
	8(38241)

4-35-22
	E-mail: 
yagod@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:30

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Больше-Дорохово

 Асиновского района Томской области
	Понкратьев Иван Николаевич
	636803, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село 

Больше-Дорохово

улица Сибирская,71


	8(38241)

4-71-16
	E-mail: 
bdorohovo@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:30

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – начальная общеобразовательная школа села 

Мало-Жирово

Асиновского района Томской области
	Ляхова Екатерина Николаевна
	636804, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Мало-Жирово

улица Центральная, 59
	8(38241)

4-31-21
	E-mail:
mgs@asino.tomsknet.ru
	08:30-16:00

	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - начальная общеобразовательная школа деревни Моисеевки

Асиновского района Томской области
	Березина Светлана Николаевна
	636830, РФ, 

Томская область

Асиновский район

деревня Моисеевка

переулок Школьный, 1
	8(38241)

5-21-49
	E-mail: 
moiseevka@yandex.ru
	08:30-16:00

	22
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад №1 «Алёнушка» г.Асино
	Макарова Наталья Геннадьевна
	636840, РФ,

Томская область г.Асино

улица Крайняя, 31/1
	8(38241)

2-56-41
	E-mail: 
sad1@asino.sibmail.ru
	07:30-19:30

	23
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад «Рыбка» г.Асино
	Ерохина Татьяна Анатольевна
	636841, РФ

Томская область

г.Асино

улица АВПУ, 10
	8(38241)

3-10-50
	E-mail:
sadribka@sibmail.com
	07:30-19:30

	24
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинированного вида №4 «Журавушка» г.Асино
	Жарова Надежда Дмитриевна
	636844, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени Крупской, 24
	8(38241)

2-56-21
	E-mail: 
sad4@asino.tomsknet.ru
	07:30-19:30

	25
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинированного вида №5 «Белочка» г.Асино
	Шамина Людмила Александров-на
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени Ленина, 62
	8(38241)

2-31-93
	E-mail:
asbel@rambler.ru
	07:30-19:30

	26
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинированного вида №16 «Солнышко» г.Асино
	Мячина Лариса Александров-на 
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова, 25 А
	8(38241)

2-11-18
	E-mail: 
Sad16@sibmail.ru
	07:30-19:30

	27
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение: детский сад комбинированного вида №18 «Сказка» г.Асино
	Псюк Лариса Васильевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени 370 Стрелковой дивизии, 26 А
	8(38241)

3-25-02
	E-mail: 
skazka@asino.tomsknet.ru

	07:30-19:30

	28
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей –

детско-юношеская спортивная школа № 1 г.Асино
	Степанов Валерий Анатольевич
	636840

Томская область

г.Асино

улица Советская, 27
	8(38241)

2-37-04


	E-mail:

	09:00-20:00

	29
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей –

детско-юношеская спортивная школа № 2 г.Асино
	Путинцев Алексей Викторович


	636840

Томская область

г.Асино

улица Мичурина, 20
	8(38241)

2-20-94


	E-mail: 
	09:00-20:00

	30
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей –

Дом детского творчества г.Асино
	Сафронов Алексей Михайлович
	636840

Томская область

г.Асино

улица Партизанская, 47
	8(38241)

2-28-28


	E-mail:
detdom@asino.tomsknet.ru 
	08:00-

17:00


5. Результатом предоставления муниципальной услуги:

- является предоставление заявителю необходимой информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского  района Томской области.

6. Срок предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется в следующих формах:

  - непосредственно на информационном стенде в помещениях образовательных учреждений (далее ОУ) и УО;

  - по телефону;

  - при личном обращении;

  - по письменному обращению;

  - по электронной почте;

  - в средствах массовой информации;

  - с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки).

  Информирование о процедуре предоставления муниципальной  услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы УО и ОУ. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании УО и ОУ, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

 При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем образовательного учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты  УО и ОУ. Ответ на электронное обращение дается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.

 Максимальное время консультирования специалистом  получателей муниципальных услуг «Предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области» – 20 мин. 

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

7.1. Заявителями являются физические лица, являющимся законным представителем обучающегося, либо имеющие право или наделены полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7.4.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление, в том числе в электронной форме) заявителя в адрес руководителя ОУ (Приложение 1) по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области. В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

-  наименование юридического лица;

         - дата отправления заявления, подпись заявителя.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

-содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты;

-текст письменного обращения не поддается прочтению;

-заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

 Помещения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес ОУ, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры

16. Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в ОУ включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги по «Предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области»;

-консультирование получателя муниципальной  услуги по «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области»;

-предоставление получателю муниципальной  услуги по «Предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Асиновского района Томской области».  

17 Регистрация  получателя муниципальной услуги:

 -  основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  ОУ; 

 -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении ОУ в течение 30 минут.

18  Консультирование получателя муниципальной  услуги.

 Специалист  ОУ в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях 20 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

19. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Асиновского района Томской области, курирующий вопросы деятельности управления образования. 

20. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Асиновского района.

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

22. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

24. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:

24.1. К начальнику Управления  образования администрации Асиновского района Томской области.

24.2. К заместителю главы администрации Асиновского района Томской области, курирующего деятельность  в сфере образования.

25. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

26. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

27. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

28. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

29. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

Приложение 5
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Асиновского района 

От 07.02.2011 № 227

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях»

  

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

· Уставом Асиновского района Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

· Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях»

4.  Муниципальную услугу предоставляет:

Муниципальные образовательные учреждения Асиновского района Томской области

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №1г.Асино
	Зарецкий Леонид Михайлович
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Павлика Морозова,6
	8(38241)

3-12-23
	E-mail: 
klassas@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 2 г.Асино
	Седюкова Наталья Валентиновна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова,11
	8(38241)

2-27-41
	E-mail:
Shk2@asino.tomsknet.ru

	09:00-17:00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 3 г.Асино
	Клепинина

Татьяна Николаевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Мирная,39


	8(38241)

2-72-25
	E-mail: 
Shk3@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 г.Асино
	Селезнева
Елена Николаевна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица И.Буева,38
	8(38241)

2-12-94
	E-mail: 
Shk4@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №5 г.Асино
	Галанова Людмила Аскаровна
	636843,РФ,

Томская область

г.Асино 

улица Боровая, 5
	8(38241)

2-86-90
	E-mail: 
Shk5@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 6 г.Асино посёлка Причулымский
	Малышева Ольга Родионовна
	636845,РФ,

Томская область Асиновский района

г.Асино,

посёлок Причулымский

улица Свободы,2
	8(38241)

3-01-27
	E-mail: 
6sh08@rambler.ru
	09:00-17:00

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ново-Кусково Асиновского района Томской области
	Боровко Галина Иосифовна
	636810,РФ,

Томская область

Асиновский района

село Ново-Кусково,

улица Школьная, 57
	8(38241)

4-54-60
	E-mail: 
nkus@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) средняя школа № 9 г.Асино
	Рыжова Ирина 

Ивановна 
	636840, РФ,

Томская область 

г.Асино

улица Партизанская,47
	8(38241)

2-16-01
	E-mail: 

shk9@mail.ru

	09:00-17:00

	9.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии – специальная

(коррекционная)

общеобразовательная

VIII вида школа №10

г.Асино
	Декина Елена Сергеевна 
	636843, РФ,

Томская область г.Асино

улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail: 
Shk10@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Минаевки Асиновского района Томской области
	Маслова Зинаида Петровна
	636814, РФ,

Томская область Асиновский район

село Минаевка

улица Центральная,70
	8(38241)

4-05-88
	E-mail: 
minklass@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа посёлка Большой Кордон Асиновского района Томской области
	Перервина Ольга Аллиевна
	636814, РФ,

Томская область 

Асиновский район

посёлок Большой Кордон

улица Центральная,8
	8(38241)

4-08-07
	E-mail: 
bkorshk@asino.tomsknet.ru 
	09:00-17:00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа деревни Гарь Асиновского района Томской области
	Ильина
Татьяна Георгиевна
	636805, РФ,

Томская область 

Асиновский район

деревня Гарь

улица Почтовая,4
	8(38241)

5-71-24
	E-mail: 
garshk@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Новониколаевки Асиновского района Томской области
	Жаровских Татьяна Васильевна
	636813, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Новониколаевка

улица Школьная, 2


	8(38241)

4-21-60
	E-mail: 
n-nshk@mail.ru
	09:00-17:00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Батурино Асиновского района Томской области
	Ожеред Сергей Тимофеевич
	636820, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Батурино

улица Рабочая, 59
	8(38241)

4-12-77
	E-mail: 
batsc@asino.tomsknet.ru
	09:00-18:00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа посёлка Первопашенск

Асиновского района Томской области
	Боровцова Галина Васильевна
	636820, РФ, 

Томская область

Асиновский район

посёлок Первопашенск

улица Береговая, 13
	8(38241)

3-02-43
	E-mail: 
pervopshk@mail.ru
	09:00-17:00

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Казанки Асиновского района Томской области
	Джанбинова Елена Викторовна
	636811, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Казанка

улица Партизанская, 73
	8(38241)

4-54-94
	E-mail:
kazshk@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Филимоновки Асиновского района Томской области
	Иванов Николай Семёнович
	636818, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Филимоновка

улица Школьная, 1
	8(38241)

4-81-49
	E-mail: 
filimonshk@mail.ru
	09:00-17:00

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ягодного Асиновского района Томской области
	Климова Елена Петровна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1б
	8(38241)

4-35-22
	E-mail: 
yagod@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Больше-Дорохово

 Асиновского района Томской области
	Понкратьев Иван Николаевич
	636803, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село 

Больше-Дорохово

улица Сибирская,71


	8(38241)

4-71-16
	E-mail: 
bdorohovo@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – начальная общеобразовательная школа села 

Мало-Жирово

Асиновского района Томской области
	Ляхова Екатерина Николаевна
	636804, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Мало-Жирово

улица Центральная, 59
	8(38241)

4-31-21
	E-mail:
mgs@asino.tomsknet.ru
	09:00-17:00

	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - начальная общеобразовательная школа деревни Моисеевки

Асиновского района Томской области
	Березина Светлана Николаевна
	636830, РФ, 

Томская область

Асиновский район

деревня Моисеевка

переулок Школьный, 1
	8(38241)

5-21-49
	E-mail: 
moiseevka@yandex.ru
	09:00-17:00


5. Результат предоставления муниципальной услуги:


- Получение заявителем актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости, отражающего совокупность сведений о ходе и содержании образовательного процесса, результатах текущего контроля и  промежуточной аттестации обучающегося, посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период

- обоснованный отказ в предоставлении услуги.

6. Срок предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется в следующих формах:

  - непосредственно на информационном стенде в помещении  образовательных учреждений;

  - по телефону;

  - при личном обращении;

  - по письменному обращению;

  - по электронной почте.

  Информирование о процедуре предоставления муниципальной  услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы образовательных учреждений Асиновского района. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании образовательного учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

 При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

            Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты  библиотеки   (e-mail: uprobr@asino.tomsknet.ru). Ответ на электронное обращение дается специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.

 Максимальное время консультирования специалистом  образовательного учреждения получателей муниципальных услуг электронного дневника и электронного журнала успеваемости – 20 мин. 

Срок предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления заявителем в учреждение заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту,  до момента отказа от предоставления муниципальной услуги приложение 2 к настоящему Административному регламенту. Периодичность представления информации – еженедельно.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

7.1. Заявителями являются физические лица, являющимся законным представителем обучающегося, либо имеющие право или наделены полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
7.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес директора образовательного учреждения (Приложение №1). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: Заявление подано физическим лицом, не являющимся законным представителем обучающегося, либо не имеющим право или не наделены полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения образовательного учреждения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста образовательного учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес образовательного учреждения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры

16. Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в образовательном учреждении  включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги;  

-консультирование получателя муниципальной  услуги по использованию электронного дневника и электронного журнала успеваемости.  

17. Регистрация  получателя муниципальной услуги: основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  образовательное учреждение, регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении образовательного учреждения.

18. Этапы предоставления муниципальной услуги:

1) Обращение заявителя в учреждение (в часы приема, определенные учреждением) для подачи заявления о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 

2) Прием заявлений осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.

3) Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения. 

4)  Консультирование получателя муниципальной  услуги:

Специалист образовательного учреждения в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги по использованию электронного дневника и электронного журнала успеваемости 20 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

19. Управление образования администрации Асиновского района Томской осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

20. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений положений настоящего Административного регламента. 

Проведение проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Асиновского района Томской области), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

21.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

22. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

23. В досудебном порядке:

1) При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой в управление образования администрации Асиновского района Томской области или непосредственно к заместителю Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам, курирующий вопросы деятельности Управления образования. 

2) При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

3) Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4) По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ,  содержащий    результаты   рассмотрения обращения, направляется заявителю.

24. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

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

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

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в течение трех рабочих дней  со дня его получения.

Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту

Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  ____________________________

 (наименование учреждения)                                  __________________________________                               

                                          __________________________________ (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _________________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, по следующему адресу электронной почты   __________________________________________ .

                                    (адрес электронной почты)       

__________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

 к Административному регламенту

Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  __________________________________(наименование учреждения)                                  __________________________________                                

                                          __________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ______________________________,

                                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).   

    __________________ "____" _________________ 200__ года

                 (подпись)

Приложение 6
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Асиновского района 

От 07.02.2011 № 227

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 

I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) разработан в целях  реализации прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования и повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет доступ сроки последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги.  

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

· Уставом Асиновского района Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

· Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
4. Муниципальная услуга предоставляется комиссией по комплектованию дошкольных образовательных учреждений. Учёт детей, нуждающихся в получении места  в ДОУ, осуществляется специалистом Управления образования администрации Асиновского района. 

Место нахождения: 636840, Томская область г. Асино, ул. Ленина, 40

График работы:  

- Специалиста Управления образования: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни;

Прием граждан по вопросам постановки детей на очередь - каждый понедельник с 14.00. до17.00. 

Заседания Комиссии по комплектованию ДОУ проводятся по мере необходимости (при освобождении мест в ДОУ), но не реже 1 раза в квартал.


5. Результат предоставления муниципальной услуги:

-свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- обоснованный отказ в предоставлении услуги.


6. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Информация о муниципальной услуге предоставляется в следующих формах:

  - непосредственно на информационных стендах в помещениях  дошкольных образовательных учреждений;

  - по телефону;

  - при личном обращении;

  - по письменному обращению;

  - по электронной почте;

  - в средствах массовой информации.

  Информирование о процедуре предоставления муниципальной  услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

 При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем комиссии по комплектованию ДОУ, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты uprobr@asino.tomsknet.ru. Ответ на электронное обращение дается специалистом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 дней. 

Максимальное время консультирования специалистом  Управления образования получателей муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», баз данных  – 20 мин. 


7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

7.1. Заявителями являются физические лица, являющимся законным представителем ребенка, либо имеющие право или наделены полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес председателя комиссии  по комплектованию ДОУ, специалиста Управления образования (Приложение №1). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

-  наименование юридического лица;

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- наличие медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка, препятствующего пребыванию ребёнка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении. 

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение того же дня.


13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Здание должно  быть   расположено с учетом пешеходной доступности (не более 3-5 минут пешком) для представителя организации от остановок общественного транспорта.

Помещения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета.

Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес, ФИО председателя комиссии по комплектованию ДОУ, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

14. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры

15 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 

включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги;  

-консультирование получателя муниципальной  услуги;  

-предоставление получателю муниципальной  услуги.  

16  Регистрация  получателя муниципальной услуги:

  - основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги; 

  -  регистрация получателя муниципальной  услуги осуществляется  по предъявлению паспорта. Регистрация одного получателя муниципальной  услуги  осуществляется в срок до 10 минут. 

  -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги; запись в  книге учёта будущих воспитанников.

17   Консультирование получателя муниципальной  услуги:

Специалист  управления образования в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги. Максимальное время консультирования специалистом  получателей  услуги –  20 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

18. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется председателем комиссии по комплектованию ДОУ.

19. Специалист, ответственный за  проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов.

20. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения  председателя комиссии по комплектованию ДОУ,  осуществляющим контроль и координацию деятельности комиссии, проверки соблюдения и исполнения специалистами правовых актов Российской Федерации, Томской области и Асиновского района.

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в неделю (при наличии в производстве отдела заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

21. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

22. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается обращение, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

23. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

24. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц в досудебном и судебном порядке. Заявители имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дня со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями,  по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд. 

25. Заявители  могут в устной или письменной форме сообщить председателю комиссии по комплектованию ДОУ о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение должно содержать следующую информацию:

наименование заявителя;

фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

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

Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги, установленного настоящим административным регламентом.

26. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) должностных лиц не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту соответствующий орган (должностное лицо) устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Должностные лица несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

27. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью председателя комиссии по комплектованию ДОУ.

                                                                                            Приложение №1

                                                         Председателю комиссии по комплектованию ДОУ

                                                        _________________________________

                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

                                                        _________________________________

                                                                 (проживающего по адресу)

                                                       __________________________________

                                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию___________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
             (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _______________________________________________
_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
                                                                                 _______________

                                                                                             (подпись)

                                                                                «____»_________20___г.


