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Об  утверждении Административных 

регламентов администрации Ибресинского 
района Чувашской Республики по 
предоставлению муниципальных услуг
В соответствии с Законом от 10.09.1992 № 3266-1 «Об образовании», в целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 №98, администрация Ибресинского района постановляет:
1. Утвердить следующие Административные регламенты администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальных услуг:

  а) Административный регламент «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» (приложение №1);

  б) Административный регламент «Предоставление дополнительного образования» (приложение №2);

  в) Административный регламент «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а  также о зачислении в образовательное учреждение» (приложение №3);

  г) Административный регламент «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение №4);

  д) Административный регламент «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (приложение №5);

  е) Административный регламент «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (приложение №6);

  ж) Административный регламент «Предоставление общего и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (приложение №7). 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел образования администрации Ибресинского района.

              3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

            Глава администрации

            Ибресинского района                                                                А. И. Петров
приложение №1

Административный регламент 
администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»

 I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание услуг по общедоступному дошкольному образованию» (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий (административные процедуры) при организации предоставления муниципальной услуги по получению гражданами общедоступного дошкольного образования (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители), имеющие детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно дошкольным образовательным учреждением (далее- Учреждение), Отделом образования администрации Ибресинского района (далее Отдел образования), с использованием информационных стендов, а так же по телефонам, электронной почте, посредством её размещения на  официальном Интернет - сайте Учреждения, Отдела образования.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация  об адресах и телефонах должностных лиц  администрации Ибресинского района, отдела образования, Учреждений и графике работы содержится в Приложении 1 настоящего Административного регламента

График работы администрации Ибресинского района: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

График личного приема главой Ибресинского района Чувашской Республики: понедельник с 13-00 до 17-00.

График работы отдела образования администрации Ибресинского района:  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе и с использованием республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики».

1.3.1. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела образования, курирующему вопросы дошкольного образования (далее - специалист Отдела образования), сотруднику Учреждения;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Ибресинского района, начальника Отдела образования;

- через официальные Интернет-сайты администрации Ибресинского района, Отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Посредством телефонной связи  заинтересованные лица могут получить информацию:

- о режиме работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

-  о почтовом адресе Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о номере телефона соответствующего Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному обращению;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

В любое время с момента приема документов на получение муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право на получение сведений о стадии прохождении их документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения.

1.3.2. Публичное устное информирование

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

1.3.3.  Публичное письменное информирование.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Учреждения, отдела образования, администрации Ибресинского района путем использования информационных стендов.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела образования, сотрудник Учреждения (далее - специалист) сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес отдела образования, Учреждения (при необходимости - способ проезда к нему), график работы отдела образования, Учреждения.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заинтересованным лицом другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Ибресинского района, отдел образования, осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично приемную администрации Ибресинского района.

Глава администрации Ибресинского района направляет обращение заинтересованных лиц начальнику отдела образования. Начальник отдела образования рассматривает обращение заинтересованного лица и направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалисту  отдела образования.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела образования, либо его заместителем.

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения об информировании специалистом отдела образования или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

На официальном сайте администрации Ибресинского района размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование и почтовый адрес Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные номера телефонов Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики работы Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Оказание услуг по общедоступному дошкольному образованию» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Ибресинского района и осуществляется Отделом образования через подведомственные учреждения – дошкольные образовательные учреждения (далее по тексту - Учреждения), а также образовательные учреждения всех типов и видов, имеющих соответствующую лицензию на данную услугу.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать  от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для  поучений  муниципальных услуг  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением  получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденные администрацией Ибресинского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- приказ о зачислении ребенка дошкольного возраста в муниципальное дошкольное образовательное учреждение и реализация основной общеобразовательной программы дошкольного образования, соответствующей типу и виду учреждения;
- предоставление воспитанникам помещений, соответствующих санитарно-гигиеническим требованиям;

- организация предоставления общедоступного дошкольного образования дошкольными образовательными учреждениями различных видов; 
- содержание детей в дошкольных образовательных учреждениях;

- осуществление образовательного процесса в соответствии с уставом, лицензией и свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения.

2.4. Срок предоставления услуги.

Специалист Учреждения принимает от заявителя Заявление и документы в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

Датой принятия к рассмотрению Заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации в книге учета детей для определения их в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.

Учреждение осуществляет учет граждан, нуждающихся в услугах дошкольного образования и ведет журнал регистрации, где указывается общий и льготный списки заявлений родителей по устройству в Учреждение.

Устройство детей в Учреждение осуществляется в порядке очередности определяемой поступающими заявлениями родителей (законных представителей) с учетом установленных законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Ибресинского района льгот по внеочередному и первоочередному приему воспитанников в образовательные учреждения (при предоставлении соответствующих документов).

Комплектование Учреждения осуществляется комиссией, которая создается приказом Учреждения. Состав комиссии не менее пяти человек. В состав комиссии входят представители органов местного самоуправления, управления образования, образовательного учреждения, общественных организаций, органов самоуправления образовательного учреждения. 

Зарегистрированные Заявления после периода комплектования дошкольных образовательных учреждений рассматриваются при последующем комплектовании (после ежегодного выпуска детей в школу) и при наличии освободившихся мест в течение всего года.

Документом, подтверждающим предоставление муниципальной услуги является договор, заключенный между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями).

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в дошкольное учреждение на период пребывания ребенка в дошкольном учреждении (или на период действия договора между заявителем и дошкольным учреждением).

2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989 г.), принятой и открытой для подписания, присоединения и ратификации резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН 44/25 от 20 ноября 1989 г., конвенция вступила в силу 2 сентября 1990 г., конвенция подписана от имени СССР 26 января 1990 г., ратифицирована постановлением ВС СССР от 13 июня 1990 г. N 1559-I. Ратификационная грамота сдана на хранение Генеральному секретарю ООН 16 августа 1990 г., конвенция вступила в силу для СССР 15 сентября 1990 г., (Ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР от 7 ноября 1990 г. N 45 ст. 955, в сборнике «Действующее международное право» т. 2);

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (Российская газета от 21 января 2009 г. N 7);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Парламентская газета от 11 мая 2006 г. N 70-71, в Российская газета от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168, Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Парламентская газета от 31 июля 2002 г. N 144, Российская газета от 31 июля 2002 г. N 140, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 г. N 30 ст. 3032);

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Российская газета от 30 июня 1999 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., N 26, ст. 3177);

- Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07 февраля 1992 г. N 2300-1  (Российская газета, от 7 апреля 1992 г.,  Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 09 апреля 1992 г., N 15, ст. 766);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 года, N 47 ст. 4933);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 26 марта 2003 г. N 24 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03» (Российская газета от 12 апреля 2003 г. N 71 (специальный выпуск), еженедельный сборник законодательных и нормативных актов РФ «Экспресс-закон», июнь 2003 г., N 22, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 4 августа 2003 г. N 31, в приложении к «Российской газете», 2003 г., N 27, журнал «ОвД. Межведомственный информационный бюллетень», сентябрь, октябрь 2003 г., N 27, 28);

- Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" (Российская газета от 24 сентября 2008 г. N 200, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 2008 г. N 39 ст. 4432);

- Постановлением Правительства РФ от 19 сентября 1997 г. N 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (Российская газета от 9 октября 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 1997 г., N 39, ст. 4542);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05 июля 2001 г. N 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» (Российская газета от 11 июля 2001 г. N 130, Собрание законодательства Российской Федерации от 16 июля 2001 г. N 29 ст. 3016);

- Приказом Минобразования РФ от 10 июля 2003 г. № 2994 «Об утверждении  Примерной формы договоры об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования» (Российская газета от 19 августа 2003 г. № 163, Вестник образования , октябрь 2003 г., № 19, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 22 декабря 2003 г. № 51);

- Письмом Минобразования РФ от 7 июня 1994 г. N 58-М «О реализации прав детей при приеме в дошкольное и общеобразовательные учреждения» (Экономика и жизнь N 12, 1996 г., полный текст письма опубликован в сборнике «Дошкольное образование России», Москва, 1995 г.);

- Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года (Республика от 9 декабря 2000 г. N 52 (225), Хыпар (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. N 224 (23144), Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., N 38; 2001 г., N 39 (на чувашском языке), Собрание законодательства Чувашской Республики, 2000 г., N 11-12, ст. 442);

- Законом Чувашской Республики от 28 января 1993 г. «Об образовании» (Советская Чувашия от 18 марта 1993 г. N 55-56 (20258-20259);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Вести Чувашии от 06 мая 2011 г. № 18 (1228);

- Уставом Ибресинского района чувашской Республики (принят решением Ибресинского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 07 ноября 2005 г. № 17, текст Устава размещен на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования носит заявительный характер.

Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителями заявления для постановки на учет, в качестве нуждающихся в получении муниципальной услуги (далее - Заявление) специалисту Учреждения (Приложение N 2) настоящего Административного регламента. Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается заявителями, может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатных устройств.

К Заявлению могут быть приложены следующие документы:

- документ о предоставлении льготы (оригинал, 1 экз). 

Предоставляется:

- паспорт (оригинал);

- свидетельство о рождении ребенка (копия, 1 экз).

Для получения места в дошкольное образовательное учреждение компенсирующего вида, групп компенсирующей и комбинированной направленности дополнительно предоставляется:

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (оригинал, 1 экз). 

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу  нормативных правовых актов  Российской Федерации, нормативных правовых актов  Чувашской Республики, муниципальных правовых актов регламентирующих представление муниципальной услуги.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении;

- несоответствие физического лица требованиям пункта 1.2 настоящего Административного регламента;

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение специализированных учреждений.

- отсутствие свободных мест в дошкольном учреждении;

- невыполнение заявителем условий договора на оказание Услуги;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, не позволяющем посещать дошкольное учреждение.

2.9. Размеры платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Оплата муниципальной услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа дошкольного образовательного учреждения и категории получателей муниципальной услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении.

Плата за предоставление муниципальной услуги вносится в срок, установленный договором между заявителем и дошкольным учреждением.

Муниципальная услуга, оказываемая Учреждениями сверх муниципального задания, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договора (далее - Договор) в установленном законодательством Российской Федерации порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами. Сведения о предоставлении платной муниципальной услуги отражены в блок-схеме (Приложение 4 настоящего Административного регламента).

Учреждения вправе оказывать населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные дополнительные образовательные услуги за счет средств:

- родителей (законных представителей);

- спонсорских средств;

- сторонних организаций;

- частных лиц.

Правовая база организации платных образовательных услуг закрепляется в Уставе Учреждения, в котором отражены все предполагаемые источники поступления финансовых и иных ресурсов, виды деятельности, помимо основной.

Все виды платных образовательных услуг образовательного учреждения должны быть указаны в Уставе этого учреждения в полном объеме. В случае, если необходимо дополнить этот перечень, разрабатывается дополнение к Уставу.

Учреждение вправе оказывать дополнительные услуги при наличии:

1) государственной лицензии на соответствующий вид образовательной деятельности;

2) указания в Уставе видов дополнительных услуг и подтверждения непредпринимательского характера данной деятельности;

3) утвержденного «Положения о платных дополнительных образовательных и иных услугах».

Все юридические и финансовые отношения, связанные с получением дополнительных образовательных услуг, регулируются Договором. Согласно п. 14 «Правил оказания платных образовательных услуг», утвержденные Постановлением РФ от 5 июля 2001 г. № 505 договор заключается в письменной форме и должен содержать следующие сведения:

а)  наименование Учреждения;

б) фамилия, имя, отчество, телефон и адрес потребителя;

в) сроки оказания услуг;

г) уровень и направленность основных и дополнительных образовательных программ, перечень (виды) образовательных услуг, их стоимость и порядок оплаты;

д) другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых образовательных услуг;

е) должность, фамилия, имя, отчество лица, подписывающего договор от имени исполнителя, его подпись, а также подпись потребителя.

Данный договор составляется в двух экземплярах, один из которых остается у Учреждении, другой – у потребителя.

Форма примерного договора на оказание платных образовательных услуг утверждена приказом Минобразования РФ от 10.07.2003 г. №  2994.

Способ оплаты платной муниципальной услуги устанавливает Учреждение, который указывается в Договоре о получении платной муниципальной услуги. Допускается оплата через кассу Учреждения, сбербанк и почтовое отделение связи.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата.

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче документов не более 15 мин.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи заявления
Заявление и прилагаемые документы, полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Вход в здание Учреждения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения на русском и чувашском языках.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.1.1249-03).По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации).

Каждое учреждение должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.

Состояние электрического оборудования в учреждениях определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов).

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилий, имен, отчеств и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

 На информационных стендах содержится следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должность;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- адрес официального Интернет-сайта;

- извлечения  из законодательных актов  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

- выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях воспитанников

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложения 3  к Административному регламенту);

- образец заявления;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- требования к письменному обращению, образец обращения;

- перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения органа, справочные телефоны, адрес официального Интернет- сайта, адрес электронной почты, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационых технологий, размещаются на информационных стендах, в СМИ, на официальном Интернет-сайте Учреждения.

Основными требованиями к качеству предоставления дошкольного образования являются:
Основными требованиями к качеству образования являются:

а) полнота предоставления Услуги в соответствии  с  установленными требованиями её предоставления в настоящем Регламенте и муниципальным заданием администрации Ибресинского района;

б) качество создаваемых условий и использования ресурсов, оцениваемое по следующим показателям:

- число дней пропущенных по болезни;

- удельный вес численности преподавателей с высшим образованием, от общего количества преподавателей;

- доля преподавателей с первой и высшей квалификационной категорией в общем числе преподавателей;
- доля оборудованных помещений в соответствии с требованиями ФГОС;
в) Эффективность использования ресурсов, оцениваемое по следующим показателям:

- количество выявленных нарушений,
- количество обоснованных жалоб.
2.14. Иные требования, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме

Данная услуга не предусматривает возможность предоставления в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных учебных помещениях учреждений образования. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для постановки на учет для обеспечения доступа к дошкольному образованию; 

- рассмотрение документов от заявителей;

- зачисление ребенка в Учреждение;

- организация образовательного процесса.
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

3.2. Прием документов для постановки на учет для обеспечения доступа к дошкольному образованию 

Учреждение производит регистрацию документов, необходимых для постановки на учет для получения места в учреждении общего вида и принятых непосредственно от родителей (законных представителей) и обеспечивает их включение в книгу учёта детей в хронологическом порядке в зависимости от времени представления родителями (законными представителями) документов.

Родителю (законному представителю), подавшему заявление о постановке на учет в учреждения, выдается уведомление о регистрации ребенка в книге учета детей для распределения их в дошкольные образовательные учреждения (приложение N 4).

3.3. Рассмотрение документов от заявителей
Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению. Рассмотрение документов осуществляется комиссией, которая создается приказом Учреждения. Состав комиссии не менее пяти человек. В состав комиссии входят представители органов местного самоуправления, Отдела образования, образовательного учреждения, общественных организаций, органов самоуправления образовательного учреждения. 

Критериями принятия решения о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение места в дошкольное учреждение;

- порядок учета;

- наличие мест в дошкольном учреждении;

- наличие документов предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

3.4. Зачисление ребенка в Учреждение.

В соответствии с законодательством Российской Федерации прием детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения осуществляется:

- в детский сад, в детский сад для детей раннего возраста, детский сад для детей предшкольного возраста, детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей, центр развития - детский сад - по письменному заявлению при наличии медицинского заключения и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).

В соответствии с законодательством Российской Федерации при приеме ребенка в учреждение последнее обязано ознакомить родителей с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также заключить договор с родителями (законными представителями).

Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является издание локального акта учреждения о зачислении ребенка в учреждение.

В соответствии с законодательством Российской Федерации родители (законные представители) имеют право на перевод ребенка в другое образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, при наличии мест в указанном учреждении.

В случае перевода ребенка в группы компенсирующей, комбинированной, оздоровительной направленности за ребёнком сохраняется место в дошкольном учреждении, которое он посещал, на период пребывания его в данной группе.

Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения. Как правило, прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги.

Зачисление ребенка в дошкольное учреждение оформляется приказом руководителя учреждения по мере комплектования групп.

При приеме ребенка учреждение заключает договор с родителями (законными представителями), включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается родителям (законным представителям), второй остается в дошкольном учреждении.3.2. Предоставление муниципальной услуги.

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

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

3.5. Организация образовательного процесса

Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги является договор на предоставление муниципальной услуги между родителями (законными представителями) и дошкольным учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала:

1) административно-управленческий персонал (заведующий дошкольным учреждением, методисты, старшие воспитатели);

2) педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного образования);

3) медицинский персонал (медсестры, врачи);

4) младший обслуживающий персонал (младшие воспитатели, дворники, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду дошкольного учреждения.

Ответственный за оказание муниципальной услуги - руководитель дошкольного учреждения.

Содержание образовательного процесса в конкретном дошкольном учреждении определяется соответствующей общеобразовательной программой дошкольного образования. Дошкольное учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом дошкольного учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249-03).
В дошкольном учреждении ведется «Книга учета движения детей». Книга должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена печатью учреждения.

На каждого ребенка, принятого в муниципальное дошкольное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

Отчисление воспитанников из дошкольного учреждения осуществляется при расторжении договора между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями) в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

IV.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действия, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Отдел образования осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги в сфере дополнительного образования в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения дополнительного образования на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены руководителем учреждения, либо отдела образования в течение 30 календарных дней, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.

В особых случаях рассмотрение вопросов выносится на заседание Совета отдела образования для принятия мер по повышению качества услуг в сфере дополнительного образования.

Также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы государственной противопожарной службы и государственные контролирующие органы.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном  законодательство Российской Федерации.

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

 Руководитель Учреждения несет ответственность за оказание муниципальной услуги, качество образования, его соответствие федеральным государственным образовательным стандартам, качество реализуемых образовательных программ.  

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

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия  в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качество предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

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

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.  В административном порядке заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, устно либо письменно к Главе администрации Ибресинского района, либо в форме электронного документа через:

- приемную администрации Ибресинского района: график работы понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день - суббота, воскресенье;

- через официальный Интернет-сайт администрации Ибресинского района: http://gov.cap.ru/ «Гостевая книга»;

- посредством «Прямых линий», встреч руководства с населением.

5.3. При обращении заинтересованных лиц устно к начальнику отдела образования, к главе администрации Ибресинского района, ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение заинтересованных лиц должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование администрации района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, начальник отдела образования может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заинтересованного лица. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи календарных дней со дня их регистрации. В случае поступления обращения через официальные Интернет-сайты администрации районов, ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение 14 календарных дней со дня поступления обращения и размещается на официальных Интернет-сайтах администрации районов. В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос в течение 30 календарных дней публикуется в средствах массовой информации или доводится до участников встреч почтовым отправлением.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заинтересованных лиц содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется заинтересованное лицо, направивший обращение.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Сведения о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации Ибресинского района, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Ибресинского района 

Адрес: 429700, п.Ибреси, ул. Маресьева, 49

Телефон: (83538) 2-19-99

Факс: (83538) 2-12-20

Адрес официального сайта администрации Ибресинского района – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60

Адрес электронной почты: e-mail:  metod1@ibresi.cap.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	301
	2-13-15
	ibresi@cap.ru


Отдел образования

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Аркадьевич
	Начальник отдела образования
	312
	2-12-20
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Григорьев Николай Васильевич 
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Гурьева Ксения Германовна
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru


График работы специалистов администрации Ибресинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	№
	Наименование ДОУ
	адрес, тел.
	руководитель 

	1
	  МБДОУ «Ибресинский детский сад «Радуга» 
	429700 п.Ибреси, ул.Кирова, д.70,   тел.  2-12-45
	Асанова Тамара Ивановна

	2
	  МБДОУ «Ибресинский детский сад Рябинка» 
	429700 п.Ибреси, ул.Советская, д.21,      тел.  2-18-62
	Осипова Надежда Рэмовна

	3
	  МБДОУ Ибресинский детский сад «Солнышко» 
	429700 п.Ибреси, ул.СХТ, д.20,        2-19-91
	Косова Любовь Петровна

	4

4
	  МБДОУ «Ибресинский детский сад «Березка» 
	429700 п.Ибреси ул.Свердлова, д.8,      тел.  2-24-50
	Фельдман Наталья Владимировна

	5
	МБДОУ «Айбечский детский сад «Аистенок»
	429710 д.Айбечи, ул. Центральная   тел. 2-46-58
	Ильина Ольга Павловна

	6
	МБДОУ Андреевский детский сад «Чекес»
	429715 д.Андреевка, ул.Колхозная, д.6   тел. 2-42-27
	Иванова Людмила Ивановна

	7
	МБДОУ «Большеабакасинский детский сад «Колобок»
	429715 д.Б.Абакасы, пер.Мирный, д.15 тел. 2-44-36
	Арсентьева Наталья Владимировна

	8
	МКОУ «Бугуянская основная общеобразовательная школа»
	429720 п.Буинск. ул.Лесная, д.20,        тел.  2- 62-36
	Макова Ольга Александровна

	9
	МКДОУ «Буинский детский сад «Тополек»
	429709 д.Бугуян, ул.Кирова. д.6,  43-2-21,   тел.  2-77-21
	Ильина Альбина Семеновна

	10
	МБДОУ Климовский детский сад «Теремок»
	429704 с.Климово, 

ул Школьная, 17  тел.  2-41-17
	Петрова Ева Алексеевна

	11
	МКДОУ «Малокармалинский детский сад «Родничок»
	429712 д.Малые Кармалы,

ул.Школьная, д.5 , тел.  2-74-73
	Николаева Венера Михайловна

	12
	МКДОУ «Нижнеабакасинский детский сад «Сказка»
	429705 д.Новое Чурашево

ул. Ленина, д.24, тел. 2-45-28
	Семенова Альбина Николаевна

	13
	МБДОУ Новочурашевский детский сад «Колосок»
	429713 д.Нижние Абакасы, ул Ленина, тел. 2-43-39
	Борисова Альбина Васильевна

	14
	МКОУ «Тойсипаразусинская общеобразовательная начальная школа- детский сад»
	429704 д.Тойси Паразуси. Ул.Учительская, тел.нет
	Тихонова Галина Васильевна

	15
	МБДОУ «Хормалинский детский сад «Весна»
	429706 с.Хормалы, ул.Молодежная, д.1а  
	Носкова Галина Михайловна

	16
	МБДОУ «Чуваш-

тимяшский детский сад «Колосок»
	429707 д.Чувашские Тимяши, ул.Школьная,   тел. 2-72-11
	Радюкова Надежда Фоминична


Приложение 2
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Заведующей М(Б/К)ДОУ «Детский сад 

«_______________________»Ибресинского района Чувашской Республики

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать документы на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении моего ребенка (Ф.И.О.) ______________

_________________________________________________________________________

____________числа __________________ месяца _________ года рождения

Мать (Ф.И.О.) ____________________________________________________________

Отец (Ф.И.О.) ____________________________________________________________

Общее число детей в семье _____________ человек

Право на предоставление места в дошкольном учреждении во внеочередном порядке имеется/ не имеется (нужное подчеркнуть).

В случае наличия права указывается соответствующий документ(ы)______________________________________________________________

Место проживания и телефон _______________________________________________

_________________________________________________________________________

__________________________                                  ___________________________

            (число, месяц, год)                                                                                 (подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Блок-схема
предоставления последовательности муниципальной услуги по обеспечению граждан общедоступным и бесплатным дошкольным образованием

           ┌───────────────────────────────────────────────┐

│    Выбор дошкольного учреждения родителями    │

│ ребенка, для последующей подачи заявления на  │

│          зачисления  в него ребенка.          │

└───────────────────────┬───────────────────────┘

│

┌───────────────────────▼───────────────────────┐

│Подача заявления с предоставлением документов, │

│   необходимых для постановки на очередь для   │

│   получения места в МДОУ и их регистрация,    │

│                                      │

└───────────────────────┬───────────────────────┘

│

┌───────────────────────▼───────────────────────┐

│      Рассмотрение принятого заявления и       │

│     предоставленных документов,          │

└───────────────────────┬───────────────────────┘

│

┌───────────────────────▼───────────────────────┐

│  Решение о выделении места в МДОУ │

└───────────────────────┬───────────────────────┘

│

┌───────────────────────▼───────────────────────┐

│Прохождение ребенком медицинского обследования │

│   и предоставление результатов медицинского   │

│обследования в дошкольное учреждение, 

└───────────────────────┬───────────────────────┘

│

┌───────────────────────▼───────────────────────┐

│ Зачисление ребенка в дошкольное учреждение и  │

│     заключение договора на предоставление     │

│   муниципальной услуги между заявителями и    │

│       дошкольным учреждением      │

└───────────────────────┬───────────────────────┘

│

┌───────────────────────▼───────────────────────┐

│    Непосредственное предоставление услуги.    │

└───────────────────────────────────────────────┘

Приложение 4
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Уведомление
о регистрации ребенка в книге учета детей для определения
их  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение
     Уважаемый(ая) _____________________________________________________

     Ваш ребенок __________ поставлен на учет на получение муниципальной

услуги   в   муниципальном _________   дошкольном    образовательном   учреждении

Ибресинского района Чувашской Республики  ______________ 200__ года, N _______.

     Подпись ответственного за регистрацию
приложение №2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования
1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования (далее - регламент) являются отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги по организации  предоставления дополнительного образования.
Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования (далее – муниципальная услуга).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане Ибресинского района в возрасте от 6 до 18 лет (далее - получатели).

Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка, а также физические лица в возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявители).

Заявители имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Место нахождения и график работы администрации Ибресинского района; способы получения информации о месте нахождения и графике работы администрации Ибресинского района:

Адрес: 429700, п. Ибреси, ул. Маресьева, д. 49, тел: (83538) 2-19-99, факс: (83538) 2-12-20, e-mail: metod1@ibresi.cap.ru 

График работы должностных лиц администрации Ибресинского района:

понедельник – пятница с 8.00 до 17. 00

перерыв – с 12.00 до 13.00

выходные – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Ибресинского района, муниципальных образовательных учреждений Ибресинского района, образовательных учреждений всех типов и видов, имеющих соответствующую лицензию на данную услугу (далее - учреждения), номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Ибресинского района и официальных сайтах учреждений (Приложение № 1 к настоящему регламенту).

1.3.2. Адрес официального сайта администрации Ибресинского района - http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обращаться 

- в устной форме лично или по телефону в отдел образования администрации Ибресинского района, курирующий вопросы дополнительного образования (далее – отдел образования) либо непосредственно в учреждение;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Ибресинского района, начальника образования администрации Ибресинского района (далее – начальник отдела образования) либо непосредственно в учреждение;

- через официальный сайт администрации Ибресинского района, отдела образования либо учреждений.

1.3.4. Индивидуальное устное и письменное информирование заявителей

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела образования либо сотрудник учреждения (далее - специалист), сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес отдела образования либо учреждения (при необходимости - способ проезда к нему), график работы отдела образования либо учреждения.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать с заинтересованным лицом другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Ибресинского района, отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в отдел организационной, кадровой работы и информационного обеспечения администрации Ибресинского района (далее – отдел организационной работы).

Глава администрации Ибресинского района направляет обращение заинтересованных лиц начальнику отдела образования. Начальник отдела образования рассматривает обращение заинтересованного лица и направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалисту отдела образования.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела образования.

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения об информировании специалистом отдела образования или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

В любое время с момента приема документов на получение муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право на получение сведений о стадии прохождения их документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения учреждения. Заинтересованным лицам представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленный ими пакет документов.

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

1.3.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации Ибресинского района, официальных сайтах учреждений, использования информационных стендов.

На официальном сайте администрации Ибресинского района размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование органа местного самоуправления Ибресинского района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 2 к настоящему регламенту);

- образец заявления заявителей (приложения №№ 3,4 к настоящему регламенту).

Информация, размещаемая на информационных стендах, расположенных в месте нахождения отдела образования, должна содержать подпись главы или его заместителя, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

· режим работы администрации;

· номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников отдела, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

· адрес официального сайта Ибресинского района в сети Internet, номера телефонов, адрес электронной почты.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

1.3.7. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210).

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований ч. 2 ст. 21.1 и ч. 1 ст. 21.2. ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного образования».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ибресинского района Чувашской Республики и осуществляется отделом образования, через подведомственные учреждения - муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, а также образовательные учреждения всех типов и видов, имеющие соответствующую лицензию на данную услугу.

При предоставлении муниципальной услуги учреждения взаимодействует с:

- Министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики;

- администрацией Ибресинского района;

-органами местного самоуправления сельских поселений;

- учреждениями культуры, спорта, здравоохранения Ибресинского района;

- другими общеобразовательными учреждениями Ибресинского района всех типов и видов, находящимися в ведении отдела образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является приказ руководителя учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в учреждение (оригинал, 1 экз.).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней со дня подачи заявления. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990), опубликована в «Сборнике международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010), первоначальный текст ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006, № 95; в «Собрании законодательства РФ» от 08.05.2006, №19, ст. 2060; в «Парламентской газете» от 11.05.2006, № 70-71; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (ред. от 11.07.2011), текст документа опубликован в «Парламентской газете», № 8, 13-19.02.2009; в «Российской газете», № 25, 13.02.2009; в «Собрании законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 18.07.2011), первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010; в «Собрании законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (ред. 18.07.2011), текст редакции от 13.01.1996 опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150, в «Российской газете», № 13, 23.01.1996, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, в «Российской газете», № 172, 31.07.1992;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (ред. от 19.08.2011), текст постановления опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 30.05.2011, № 22, ст. 3169;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (ред. от 10.03.2009), первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, № 12, ст. 1053; 

- Законом ЧР от 28.01.1993 «Об образовании» (ред. от 15.07.2011), текст редакции от 14.02.1997 опубликован в изданиях «Чаваш ен», № 9, 01.03.1997, в «Ведомостях Государственного Совета ЧР», 1997, № 16, первоначальный текст документа опубликован в издании «Советская Чувашия», № 55-56, 18.03.1993;

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.04.2011 № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», текст постановления опубликован в газете «Вести Чувашии» от 06.05.2007, № 18;

- Уставом Ибресинского района чувашской Республики (принят решением Ибресинского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 18 ноября 2005 г. № 3/1, текст Устава размещен на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- заявление по форме (приложения 3, 4 настоящего регламента).

2.6.2. документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

По своему желанию заявитель может приложить к заявлению документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с п. 1 и 2 ч. 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-Фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210) отдел образования и руководители учреждений не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 1 ст. 1 ФЗ № 210 муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Ибресинского района, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 ФЗ № 210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию Ибресинского района по собственной инициативе.

Запрос заявителя в администрацию Ибресинского района о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в администрации Ибресинского района, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Сведения о стоимости предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания  платы.

2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявлений заявителей

Заявления, поступающие от заявителей, принимаются непосредственно руководителями учреждений.

Руководитель учреждения принимает заявление и регистрирует его в журнале поданных заявлений в течение 2 рабочих дней.

2.12. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги 

Вход в здание учреждений оборудован пандусом, а также оформлен вывеской с указанием основных реквизитов учреждения на русском и чувашском языках.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации).

Помещения учреждений следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах.

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.

Каждое учреждение должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

 - достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге; 

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и рассмотрение заявлений заявителей;

2) издание приказа руководителя учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в учреждение.

3.1. Прием и рассмотрение заявлений заявителей
Основанием для начала административной процедуры является принятие  руководителями учреждения заявлений. 

Руководитель учреждения информирует заявителя о наличии желаемой услуги и о порядке получения данной услуги. Заявление рассматривается в течение 10 минут и дается положительный ответ.

Руководитель учреждения регистрирует заявления в журнале поданных заявлений и доводит до сведения специалиста отдела образования в течение 3 рабочих дней. 

Результатом данной административной процедуры является зарегистрированное и принятое к исполнению заявление.

Срок исполнения данного административного действия составляет 3 дня.

3.2. Издание приказа руководителя учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в учреждение 
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное и принятое к исполнению заявление.

На основании заявления руководитель учреждения издает приказ о зачислении получателя муниципальной услуги в учреждение. 

Результатом административной процедуры является приказ о зачислении получателя муниципальной услуги в учреждение.

Срок исполнения данного административного действия составляет 7 дней.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений руководителем учреждения осуществляется начальником отдела образования.

Текущий контроль осуществляется путем согласования со специалистом отдела образования документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего регламента и действующему законодательству.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам организации предоставлении дополнительного образования, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Ответственность руководителей учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Руководители учреждений в соответствии с уставами учреждений несут ответственность за соблюдение требований настоящего регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги решения в соответствии с законодательством. 

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Ибресинского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации Ибресинского района или уполномоченным им должностным лицом.

Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом V Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации Ибресинского района, 

предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц 

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) руководителями учреждений в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействие), принимаемых (осуществляемых) руководителями учреждений (далее - жалоба) может быть подана устно или по телефону, письменно или в форме электронного документа к главе администрации Ибресинского района или начальнику отдела образования через приемную главы администрации Ибресинского района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

В письменной жалобе (Приложение № 5 настоящего регламента) заявители в обязательном порядке указывают:

а) предмет обращения;

б) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

в) почтовый адрес заявителя;

г) контактный телефон заявителя;

д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата.

В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Ибресинского района принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.2. Сроки рассмотрения жалобы

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня её регистрации. 

В случаях, когда для рассмотрения жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, глава администрации Ибресинского района может продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней с обязательным извещением об этом заявителя. 

Жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее 7 дней со дня их регистрации. 

В случае поступления жалобы через официальный сайт администрации Ибресинского района, ответ на поставленный в жалобе вопрос рассматривается в течение 30 дней со дня поступления жалобы и размещается на официальном сайте администрации Ибресинского района. 

5.3. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое главой администрации Ибресинского района, в судебном порядке.

Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение № 1

к административному регламенту администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования
Сведения о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации Ибресинского района, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Ибресинского района 

Адрес: 429700, п.Ибреси, ул. Маресьева, 49

Телефон: (83538) 2-19-99

Факс: (83538) 2-12-20

Адрес официального сайта администрации Ибресинского района – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60

Адрес электронной почты: e-mail:  metod1@ibresi.cap.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	301
	2-13-15
	ibresi@cap.ru


Отдел образования

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Аркадьевич
	Начальник отдела образования
	312
	2-12-20
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Григорьев Николай Васильевич 
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Гурьева Ксения Германовна
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru


График работы специалистов администрации Ибресинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.   

Сведения о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование школы
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Телефон

	
	Полное
	Электронный адрес
	
	
	

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №1» Ибресинского района Чувашской Республики
	school1@ibresi.cap.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Школьная, д.4.
	Романов Владимир Евгеньевич
	(83538) 2-11-16

2-17-28

89053453500

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №2» поселка Ибреси Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrschool2@mail.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Мира, д.23.
	Антонов Максим Валерьевич
	(83538) 2-15-52

89373700777

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Буинская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrbuinsk@yandex.ru
	429720, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Буинск, ул.Горняка, д.10.
	Васильева Любовь Ивановна
	(83538) 3-62-41

89088405911 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Айбечская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	nicgalanic@yandex.ru
	429710, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Айбечи
	Никитина Галина Николаевна
	(83538) 2-46-10

89061332997

	5.


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Климовская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	klimovo@cbx.ru


	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Климово, ул.Школьная , д.17
	Васильева Зоя Николаевна
	(83538) 2-41-16

89053464691

	6.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Липовская  средняя общеобразовательная школа имени Героя Российской Федерации Л.С.Константинова»
	lip-school@yandex.ru
	429721, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Липовка, ул.Школьная , д.1.
	Скворцов Федор Константинович
	(83538) 2-75-04

89026608784

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Малокармалинская   средняя общеобразовательная школа имени М.Е.Евсевьева» Ибресинского района Чувашской Республики
	mkarmal@yandex.ru
	429722, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Малые Кармалы, ул.Школьная, д.1.
	Шулаев Александр Олегович
	(83538) 2-74-94

89278474556

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Новочурашевская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	n-churash@rambler.ru
	429705, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Новое Чурашево, ул.Ленина, д.38
	Кузьмина Зоя Юрьевна
	(83538) 2-48-39

89196781470

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хормалинская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	hormal2007@yandex.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Хормалы, ул.Школьная , д.1.
	Марков Анатолий Аркадьевич
	(83538) 2-70-94

89603091944

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Чуваштимяшская    средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	chtim-ibresi@edu.cap.ru
	429707, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Чувашские Тимяши, ул.Школьная , д.45
	Михайлова Лариса Ильинична
	(83538) 2-72-33

2-72-06

89278442999

	11.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Березовская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	skool_s@mail.ru
	429708, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Березовка, ул.Школьная , д.4.
	Степанов Иван Николаевич
	(83538) 2-76-10

89278421068

	12.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Большеабакасинская  основная  общеобразовательная школа им. С.В.Эльгера» Ибресинского района Чувашской Республики
	abakas@cbx.ru
	429712, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Большие Абакасы, ул.Мира, д.8.
	Евграфова Раиса Афанасьевна
	(83538) 2-44-48

89278579640

	13.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бугуянская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	bugujani@yandex.ru
	429709, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Бугуян, ул.Школьная , д.11.
	Григорьева Луиза Васильевна
	(83538) 2-77-38

89022881421

	14.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Нововыслинская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	novovisli1@rambler.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Новые Высли, ул.Ленина, д.1а
	Майкова Галина Николаевна
	(83538) 2-70-34

89278501012

	15.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Тойсипаразусинская начальная общеобразовательня школа-детский сад » Ибресинского района Чувашской Республики
	tojsischool@yandex.ru
	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Тойси-Паразуси, ул.Учительская, д.4.
	Максимов Станислав Николаевич
	(83538) 2-41-56

89278602308


График работы: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут (выходные дни - воскресенье, а также   нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 15 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Приложение № 2

к административному регламенту администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования
Блок – схема последовательности действий

по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования 






     
Приложение № 3

к административному регламенту администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования
ОБРАЗЕЦ 

заявления родителей (законных представителей) о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей
Руководителю_________________________

________________________________________

от______________________________________

Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица

___________________________________________

___________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя

_____________________________________

___________________________________________




адрес 

______________________________________________

  

 телефон, электронный адрес

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять в число обучающихся ____________________________________моего сына (дочь):

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение                        № ____ класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

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

Я, ___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20__г.

                  Приложение № 4

к административному регламенту администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования
ОБРАЗЕЦ 

заявления заявителя в возрасте от 14 до 18 лет о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей

Руководителю _____________________________

__________________________________________

(наименование учреждения)

___________________________________________

(Ф.И.О. директора)

 от ________________________________________

(Ф.И.О. заявителя) ___________________________________________

___________________________________________

(место регистрации)

___________________________________________

___________________________________________

                                   (телефон) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня,  __________________________________________________________

                                                         

     (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

__________________________ в учебную группу ___________________________________

МОУДОД ____________________________________________________________________

    С Уставом ______________________________________________ ознакомлен(а).

                       (наименование учреждения)

Я, ___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

__________________                         "____" ______________ 20__ года

    (подпись)

                                                                                                            Приложение № 5

к административному регламенту администрации Ибресинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования
Главе администрации Ибресинского района Петрову А.И. 

граждан: __________________________

__________________________________

__________________________________

зарегистрированных по адресам:

_________________________________ 

_________________________________

Паспорт__________________________

________________________________________

          (номер серия кем когда выдан)     

Тел.  _________________________

ОБРАЗЕЦ 

жалобы (претензии)

Я, ________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
обратилась (-ся) в ______________________________________________________________

с заявлением о предоставлении дополнительного образования «____»______________20___ года, был получен отказ в предоставлении дополнительного образования 

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____» _________года и  предоставить дополнительное образование __________________________________ .

"______" _______________ 20___ г.

     

 ______________________

(подпись)
приложение №3
Административный регламент

по представлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательные учреждения Ибресинского района»

I. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

     
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательные учреждения Ибресинского района» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Заявители на предоставление муниципальной услуги (далее – Заявители) – родители или законные представители несовершеннолетнего, обучающегося в учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенном на территории Ибресинского района.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Ибресинского района (далее – Администрация) через  структурное подразделение отдел образования.

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

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в отделе образования администрации Ибресинского района (Чувашская Республика, Ибресинский район, поселок Ибреси, ул. Маресьева, дом 49) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работы содержится в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при запросе граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефонной связи граждане и организации могут получить информацию:

-о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

-о почтовом адресе Администрации;

-об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

-о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить заявителю график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы соответствующего подразделения. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

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

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении отдела образования.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

график работы подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

требования к письменному запросу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательные учреждения Ибресинского района».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ибресинского района Чувашской Республики (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение - отдел образования администрации Ибресинского района (далее – уполномоченное подразделение).

2.2.1.  Взаимодействие с муниципальными бюджетными образовательными учреждениями района.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие отдела образования администрации Ибресинского района с муниципальными бюджетными образовательными учреждениями согласно приложению № 2 к Регламенту.
2.2.2 Особенности взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в Администрацию, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:

Осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в органы исполнительной власти, иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательные учреждения Ибресинского района.

2.4. Срок предоставления услуги

Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, 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 может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.
2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации; от 12.12.1993 г., опубликован в издании «Российская газета» №237, 25.12.1993 г.

· Законом РФ от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании»;

· Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении             Типового положения об общеобразовательном учреждении» опубликован в 24 сентября 2008 года в Российской  газете);                                                                                
· Законом Чувашской Республики «Об образовании» от 28 января 1993 года с                              последующими изменениями. (Опубликован в издании «Ведомости Государственного Совета ЧР» 1997 г. №16).
· иными нормативными правовыми актами.

    2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

   2.6.1.Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно.

  Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей:

  Письменное обращение (возможно в электронной форме) заявителя по предоставлению Услуги (см. образец заявления в Приложении №3).

  Обращение подается в письменной форме на русском языке, 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.

   2.6.2 Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия. 
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий,  предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в принятии документов к рассмотрению является следующее:

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- заявитель не является родителем или законным представителем несовершеннолетнего, обучающегося   в  учреждении,  реализующем  основную  общеобразовательную программу  начального  общего,  основного  общего,  среднего  (полного)  общего образования, расположенном на территории Ибресинского района.
.
2.8.Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- представление неполного комплекта документов,

- наличие в документах, представленных гражданином, недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов.

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Время ожидания заявителей в очереди при додаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Письменный запрос граждан и организаций подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день поступления в Администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном запросе регистрационного штампа Администрации.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
       Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

       Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы уполномоченного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

перечень документов, представляемых заявителями;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются
2.12.Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации, размещаются на информационных стендах. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации, и графике работ содержится в приложении № 2 к Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
           3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- сбор информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги; 
-   прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации;

 - внесение полученных изменений, предоставление информации получателям муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в уполномоченное подразделение с заявлением по установленной форме и пакетом документов согласно п.2.6.1, 2.6.2 настоящего Регламента.

3.3. Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации:

3.3.1. Заявитель обращается в уполномоченное подразделение для получения информации в очной или заочной форме.

3.3.2. Заявитель представляет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги любым доступным способом: в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде.

3.3.3. Специалист уполномоченного подразделения проверяет правильность заполнения заявления о получении информации и, в случае если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление.

3.3.4. В случае если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, специалист уполномоченного подразделения формирует уведомление об отказе в направлении документированной информации и в течение 1 рабочего дня передает уведомление об отказе в направлении документированной информации заявителю. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами уполномоченного подразделения осуществляется заместителем главы администрации – начальником отдела образования администрации Ибресинского района, курирующим предоставление муниципальной услуги.

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

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Начальник отдела образования администрации Ибресинского района организует и осуществляет контроль над предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения запроса уполномоченными должностными лицами.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.  

Контроль над предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения запроса заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации  района. 

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

Специалист уполномоченного подразделения несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных запросов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных запросов, правильность внесения записей в электронную карточку.

Руководитель уполномоченного подразделения несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение запросов.

Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмотрение запросов, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в запросе вопросов в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их  должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц отдела образования администрации Ибресинского района

5.1. Обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации, заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, либо письменно в Администрацию или в форме электронного документа.

При запросе получателя муниципальной услуги устно к главе Администрации, заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на запрос с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в запросе вопросов.

5.3. Если в результате рассмотрения запрос признан обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации, Чувашской Республики, Ибресинского района, настоящего Административного регламента и повлекший за собой запрос.

Если в ходе рассмотрения запрос признан необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения запроса с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления запроса.
Приложение 1

к Административному регламенту
                                                                                                                                         администрации Ибресинского района
БЛОК-СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

о результатах сданных экзаменов, тестирования

и иных вступительных испытаний,

а также зачислении в образовательные

учреждения Ибресинского района»
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Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ибресинского района

Сведения о месте нахождения и графике работы 
администрации Ибресинского района и структурных подразделений 
администрации Ибресинского района Чувашской Республики
Администрация Ибресинского района 

Адрес: 429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, поселок Ибреси, ул. Маресьева, дом 49.

Адрес сайта в сети Internet – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60  

Адрес электронной почты: E-mail:  ibresi@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	301
	2-13-15
	ibresi@cap.ru


	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Аркадьевич
	Начальник отдела образования
	312
	2-12-20
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Григорьев Николай Васильевич 
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Гурьева Ксения Германовна
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru


График работы специалистов администрации Ибресинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
	№ п/п
	Наименование школы
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Телефон

	
	Полное
	Электронный адрес
	
	
	

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №1» Ибресинского района Чувашской Республики
	school1@ibresi.cap.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Школьная, д.4.
	Романов Владимир Евгеньевич
	(83538) 2-11-16

2-17-28

89053453500

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №2» поселка Ибреси Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrschool2@mail.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Мира, д.23.
	Антонов Максим Валерьевич
	(83538) 2-15-52

89373700777

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Буинская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrbuinsk@yandex.ru
	429720, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Буинск, ул.Горняка, д.10.
	Васильева Любовь Ивановна
	(83538) 3-62-41

89088405911 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Айбечская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	nicgalanic@yandex.ru
	429710, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Айбечи
	Никитина Галина Николаевна
	(83538) 2-46-10

89061332997

	5.

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Климовская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	klimovo@cbx.ru


	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Климово, ул.Школьная , д.17
	Васильева Зоя Николаевна
	(83538) 2-41-16

89053464691


	6.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Липовская  средняя общеобразовательная школа имени Героя Российской Федерации Л.С.Константинова»
	lip-school@yandex.ru
	429721, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Липовка, ул.Школьная , д.1.
	Скворцов Федор Константинович
	(83538) 2-75-04

89026608784

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Малокармалинская   средняя общеобразовательная школа имени М.Е.Евсевьева» Ибресинского района Чувашской Республики
	mkarmal@yandex.ru
	429722, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Малые Кармалы, ул.Школьная, д.1.
	Шулаев Александр Олегович
	(83538) 2-74-94

89278474556

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Новочурашевская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	n-churash@rambler.ru
	429705, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Новое Чурашево, ул.Ленина, д.38
	Кузьмина Зоя Юрьевна
	(83538) 2-48-39

89196781470

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хормалинская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	hormal2007@yandex.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Хормалы, ул.Школьная , д.1.
	Марков Анатолий Аркадьевич
	(83538) 2-70-94

89603091944

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Чуваштимяшская    средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	chtim-ibresi@edu.cap.ru
	429707, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Чувашские Тимяши, ул.Школьная , д.45
	Михайлова Лариса Ильинична
	(83538) 2-72-33

2-72-06

89278442999

	11.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Березовская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	skool_s@mail.ru
	429708, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Березовка, ул.Школьная , д.4.
	Степанов Иван Николаевич
	(83538) 2-76-10

89278421068

	12.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Большеабакасинская  основная  общеобразовательная школа им. С.В.Эльгера» Ибресинского района Чувашской Республики
	abakas@cbx.ru
	429712, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Большие Абакасы, ул.Мира, д.8.
	Евграфова Раиса Афанасьевна
	(83538) 2-44-48

89278579640

	13.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бугуянская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	bugujani@yandex.ru
	429709, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Бугуян, ул.Школьная , д.11.
	Григорьева Луиза Васильевна
	(83538) 2-77-38

89022881421

	14.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Нововыслинская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	novovisli1@rambler.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Новые Высли, ул.Ленина, д.1а
	Майкова Галина Николаевна
	(83538) 2-70-34

89278501012

	15.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Тойсипаразусинская начальная общеобразовательня школа-детский сад » Ибресинского района Чувашской Республики
	tojsischool@yandex.ru
	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Тойси-Паразуси, ул.Учительская, д.4.
	Максимов Станислав Николаевич
	(83538) 2-41-56

89278602308


Приложение 3

к Административному регламенту
                                                                                                                                      администрации Ибресинского района
Директору
________________________________________
(наименование образовательного учреждения)
________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
 
 
Заявление
Я, ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
прошу предоставить информацию о результатах сданных моим ребенком
___________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения ребенка)
___________________________________________________________________________,
(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)
а также о зачислении в образовательное учреждение ______________________________
___________________________________________________________________________
(наименование учреждения)
 
 
Дата ________________                               Подпись ______________________
 
Контактный телефон _________________________
приложение №4
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости 

в образовательных учреждениях Ибресинского  района

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях района (далее - Административный регламент) разработан в целях предоставления информации учащимся общеобразовательных учреждений и их родителям (законным представителям) о ходе и результатах учебного процесса

2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».
3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайтах администрации Ибресинского района, отдела образования, образовательных учреждениях района.

II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях Ибресинского района.

5. Муниципальную услугу предоставляют – общеобразовательные учреждения (далее ОУ), отдела образования администрации Ибресинского района

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является следующая информация:

1) сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

2) сведения о результатах текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

3) сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период. 

7. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; Федеральными законами от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
8. Для получения муниципальной услуги родители (законные представители), а также лица, действующие от имени родителей (законных представителей) на основании доверенности (далее - заявители), представляют в общеобразовательное учреждение, в котором обучается ребенок (дети), следующие документы:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги (форма 1 прилагается);

2) согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в информационных сетях Интернет;
3) паспорт родителя (законного представителя) учащегося либо его копию для сверки с данными, представленными в запросе и согласии на размещение персональных данных в информационных сетях Интернет;

4) доверенность, оформленную в простой письменной форме, в случае обращения представителя родителей (законных представителей);

5) документы, подтверждающие законные основания представлять интересы ребенка (при обращении законных представителей).

Формы запроса и согласия доступны для заполнения и копирования на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Перечень общеобразовательных учреждений указан в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

9. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в информационных сетях Интернет

2) согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в информационных сетях Интернет только в обезличенной форме;

3) запрос и согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в информационных сетях         

10. Услуга предоставляется бесплатно.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 10 мин.

12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в день подачи запроса.

13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги заключается в следующем:
1) информирование граждан осуществляется посредством:

а)размещения информации об услуге в сети Интернет на сайте отдела образования администрации Ибресинского района (http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60), сайте общеобразовательных учреждений, которые предоставляют услугу;

1) информационных стендов, размещенных в общеобразовательных учреждениях;

2) в общеобразовательных учреждениях должны быть информационные уголки, содержащие копии Положения о сетевой школе, образец запроса о предоставлении муниципальной услуги, формы согласия на обработку персональных данных;
3) информация   о   правилах   предоставления   муниципальной   услуги должна обновляться не реже чем 1 раз в год.

Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».

14. Показатели доступности и качества услуги представлены в таблице.

Таблица

	№

п/п
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Значение показателя

	1
	В учреждении ведется учет проверок качества оказания услуг, имеется книга (журнал) регистрации жалоб на качество услуг
	Да

	2
	Доля уроков, для которых предоставлены сведения об 
изучаемых темах
	Не менее 80%


	3
	Срок размещения информации об оценках на ступени начального и основного общего образования от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка


	Максимально 7 дней

	4
	Срок размещения информации об оценках на ступени среднего (полного) общего образования от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка
	Максимально 10 дней

	5
	Срок размещения информации об оценках по итогам учебного периода (четверти, полугодия, учебного года) от даты окончания учебного периода
	Максимально 3 дня

	6
	Срок размещения информации о пропусках уроков от даты проведения урока
	Максимально 3 дня

	7
	Доля оценок и отметок пропусков уроков, выставленных своевременно в электронный дневник, от общего количества оценок и отметок пропусков уроков, выставленных в электронный дневник за рассматриваемый период
	Не менее 80%

	8
	Соответствие сведений, отражаемых в электронном журнале, сведениям в другой учебно-педагогической документации общеобразовательного учреждения, которая ведется в том числе и в традиционной бумажной форме
	100%


15. Данная  услуга  не  предусматривает предоставление доступа к сети Интернет и мобильной связи учащимся и их родителям (законным представителям).  

16. Места в общеобразовательных учреждениях, предназначенные для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности написания запроса. Информационные стенды должны содержать копию Положения о сетевой школе, образец запроса о предоставлении услуги, формы согласия на обработку персональных данных.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

17. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием общеобразовательным учреждением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация запросов о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации входящих документов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача логинов и паролей либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

18. Последовательность (блок-схема представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту) и сроки выполнения административных процедур включают в себя следующее:

1) прием общеобразовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги: 
а) запрос о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами, предусмотренными пунктом 9 настоящего Административного регламента, подается в муниципальное общеобразовательное учреждение заявителем посредством почтовой и/или факсимильной связи, электронной почтой, при личном обращении. Для приема заявлений и документов в электронном виде общеобразовательное учреждение не может использовать бесплатные электронные почтовые ящики, предоставляемые без договора на оказание услуги электронной почты;

б) при личном обращении с запросом секретарю общеобразовательного учреждения, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя. Секретарь производит сверку персональных данных, указанных в запросе и согласии, с представленным документом, удостоверяющим личность;

2) регистрацию запроса о предоставлении услуги в журнале регистрации входящих документов:

а) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в день поступления запроса;

б) датой принятия к рассмотрению запроса и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации входящих документов;

в) регистрацию запроса осуществляет секретарь общеобразовательного учреждения либо работник, его замещающий;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги):

а) решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) принимается директором МОУ по результатам рассмотрения запроса и представленных документов в 4-дневный срок с момента регистрации запроса;

б) основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) является зарегистрированный запрос и наличие согласия на обработку персональных данных в установленной форме;

в) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги администратор готовит проект приказа и передает на подписание директору общеобразовательного учреждения. Срок подписания приказа – 3 рабочих дня;

г) при наличии оснований, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, секретарь готовит уведомление, содержащее информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа. Уведомление подписывается директором общеобразовательного учреждения, срок совершения действия - 3 рабочих дня;

д) секретарем общеобразовательного учреждения обеспечивается передача копии согласия на обработку персональных данных в 10-дневный срок после издания приказа о предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдачу логинов и паролей либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

а) секретарь в рабочий день, следующий за днем подписания приказа, передает администратору приказ для подготовки паролей и логинов, которые затем передаются администратором классному руководителю. Процедура осуществляется в срок 3 рабочих дней;

б) учащемуся и/или его родителям (законным представителям) классным руководителем сообщается о дате изготовления логинов и паролей доступа в информационные сети Интернет. Срок совершения действий - 5 дней с момента издания приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением; 

в) выдача логинов и паролей производится при личном обращении заявителя с предоставлением документа, удостоверяющего личность (при обращении представителя заявителя дополнительно представляется доверенность). Классным руководителем учащегося (при отсутствии классного 
руководителя - сообщается адрес  сети Интернет и выдаются логины и пароли, при получении заявитель расписывается в журнале учета логинов и паролей; 

г) учащийся и его родители (законные представители) под роспись должны быть ознакомлены с Положением об автоматизированной информационной системе,  с  Положением о сетевой школе общеобразовательного учреждения, утвержденным приказом директора общеобразовательного учреждения и опубликованном на сайте общеобразовательного учреждения; 

д) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтовой и/или факсимильной связи, электронной почтой. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящих документов.

19. Способ оказания услуги в электронной форме заключается в следующем:

1) организация доступа к информационным сетям Интернет;
2) имеется возможность доступа родителям (законным представителям) учащихся к информации через сеть Интернет, в том числе и через SMS-сервис. Информация о способе доступа к информационным сетям и инструкции по работе в системе размещаются на сайтах отдела образования, МОУ;
3) общеобразовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в базах данных; 

4) предоставляется возможность работы пользователей с любого компьютера, подключенного к сети Интернет;

5) обеспечивается работа неограниченного количества пользователей в системе;

6) обеспечивается защита данных от несанкционированного доступа и копирования;

7) имеется автоматизация процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.) с обеспечением резервного копирования;

8) имеется наличие функций вывода информации на печать и экспорта информации;

9) получателям услуги предоставляется авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями, которые являются персональными данными либо самого получателя услуги, либо только того обучающегося, чьим родителем или законным представителем является получатель;

10) общеобразовательное   учреждение   обеспечивает   своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий в информационных сетях Интернет;
11) получение информации через Интернет - соединение или SMS – сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

12) настройка получения информации с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем)  учащегося самостоятельно.

20. В  образовательном  учреждении и в отделе образования  данная услуга оказывается в соответствии с Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

21. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламента состоит в следующем:
1) текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента осуществляет начальник отдела образования;

2) контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника отдела образования;

3) контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника отдела образования и внеплановые;

4) плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования один раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;

5) контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

6) результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме;

7) по результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей), осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ)  ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

22. Порядок обжалования состоит в следующем:

1) заявитель вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательных учреждений лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения, оказывающего услугу, начальнику отдела образования;
2) заявитель вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих отдела образования лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) начальнику отдела образования;

3) работа с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

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

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению начальника отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления до истечения 30-дневного срока.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;
б) наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным   действия   (бездействия),  а  также  иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

По результатам рассмотрения обращения должностное лицо образовательного учреждения или отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в  удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю почтовой связью с уведомлением о вручении.

Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями руководитель отдела образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдела образования или одному и тому же должностному лицу.  О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

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

Форма 1

Директору  ____________________________

(наименование учреждения)                                  _______________________________                               

                                          _______________________________

            (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

_______________________________

Фамилия

  _____________________________

Имя

_______________________________

Отчество

Место регистрации:

_______________________________

_______________________________ _______________________________                             

Паспорт  серия____№__________

Выдан ______________________

Запрос
Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости моего ребенка (сына, дочери)_________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ___________________ классе, посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

    __________«____» _________________ 201__ г.

          (подпись)

Форма 2

Муниципальное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

_____________________________________________________________________________                                                                        

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д. в информационных сетях Интернет и  разрешаю разместить  следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1
	2

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства 
(с ребенком)                                           

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail                                                                
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые  оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail                                                              

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	1
	2

	15. 
	Движение                                                             
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	Номер личного дела                                                        
	
	

	17. 
	Дополнительная контактная информация
	
	

	18. 
	Дополнительное образование
	
	

	19. 
	Форма обучения
	
	

	20. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1) создания единой базы данных общеобразовательных учреждений;

2) автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.);
3) обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники), в том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис;

4) принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом;

5) обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования Ибресинском районе.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

____________________________________________________________________________ 


Ф.И.О. ребенка  (детей)

____________________________________________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт__________________, выдан___________________, кем______________________

серия, номер 

 «___»_______20__ г.   


           

    ___________________________

        подпись   родителя (законного                    

                    представителя)

Приложение 1

к Административному регламенту                                                               
                                           администрации Ибресинского района 
Перечень
 учреждений, осуществляющих предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях Ибресинского района
	№ п/п
	Наименование школы
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Телефон

	
	Полное
	Электронный адрес
	
	
	

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №1» Ибресинского района Чувашской Республики
	school1@ibresi.cap.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Школьная, д.4.
	Романов Владимир Евгеньевич
	(83538) 2-11-16

2-17-28

89053453500

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеоб-разовательная школа №2» поселка Ибреси Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrschool2@mail.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Мира, д.23.
	Антонов Максим Валерьевич
	(83538) 2-15-52

89373700777

	3.
	Муниципальное казенное об-разовательное учреждение «Буинская  средняя общеоб-разовательная школа» Ибре-синского района Чувашской Республики
	ibrbuinsk@yandex.ru
	429720, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Буинск, ул.Горняка, д.10.
	Васильева Любовь Ивановна
	(83538) 3-62-41

89088405911 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Айбечская  средняя общеоб-разовательная школа» Ибре-синского района Чувашской Республики
	nicgalanic@yandex.ru
	429710, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Айбечи
	Никитина Галина Николаевна
	(83538) 2-46-10

89061332997

	5.

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Климовская  средняя общеоб-разовательная школа» Ибре-синского района Чувашской Республики
	klimovo@cbx.ru


	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Климово, ул.Школьная , д.17
	Васильева Зоя Николаевна
	(83538) 2-41-16

89053464691

	6.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Липовская  средняя общеоб-разовательная школа имени Героя Российской Федерации Л.С.Константинова»
	lip-school@yandex.ru
	429721, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Липовка, ул.Школьная , д.1.
	Скворцов Федор Константинович
	(83538) 2-75-04

89026608784

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Малокармалинская   средняя общеобразовательная школа 
имени М.Е.Евсевьева» Ибресинского района Чувашской Республики
	mkarmal@yandex.ru
	429722, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Малые 
Кармалы, ул.Школьная, д.1.
	Шулаев Александр Олегович
	(83538) 2-74-94

89278474556

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Новочурашевская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	n-churash@rambler.ru
	429705, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Новое Чурашево, ул.Ленина, д.38
	Кузьмина Зоя Юрьевна
	(83538) 2-48-39

89196781470

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хормалинская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	hormal2007@yandex.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Хормалы, ул.Школьная , д.1.
	Марков Анатолий Аркадьевич
	(83538) 2-70-94

89603091944

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Чуваштимяшская    средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	chtim-ibresi@edu.cap.ru
	429707, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Чувашские Тимяши, ул.Школьная , д.45
	Михайлова Лариса Ильинична
	(83538) 2-72-33

2-72-06

89278442999

	11.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Березовская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	skool_s@mail.ru
	429708, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Березовка, ул.Школьная , д.4.
	Степанов Иван Николаевич
	(83538) 2-76-10

89278421068

	12.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Большеабакасинская  основная  общеобразовательная школа им. С.В.Эльгера» Ибресинского района Чувашской Республики
	abakas@cbx.ru
	429712, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Большие Абакасы, ул.Мира, д.8.
	Евграфова Раиса Афанасьевна
	(83538) 2-44-48

89278579640

	13.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бугуянская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	bugujani@yandex.ru
	429709, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Бугуян, ул.Школьная , д.11.
	Григорьева Луиза Васильевна
	(83538) 2-77-38

89022881421

	14.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Нововыслинская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	novovisli1@rambler.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Новые Высли, ул.Ленина, д.1а
	Майкова Галина Николаевна
	(83538) 2-70-34

89278501012

	15.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Тойсипаразусинская начальная общеобразовательня школа-детский сад » Ибресинского района Чувашской Республики
	tojsischool@yandex.ru
	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Тойси-Паразуси, ул.Учительская, д.4.
	Максимов Станислав Николаевич
	(83538) 2-41-56

89278602308
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приложение №5
Административный регламент 
администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Ибресинского района либо в образовательные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно общеобразовательным учреждением (далее - Учреждение), Отделом образования администрации Ибресинского района (далее - Отдел образования), с использованием информационных стендов, а так же по телефонам, электронной почте, посредством её размещения на  официальном Интернет - сайте Учреждения, Отдела образования.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация  об адресах и телефонах должностных лиц  администрации Ибресинского района, Отдела образования, Учреждений и графике работы содержится в Приложении 1 настоящего Административного регламента

График работы администрации Ибресинского района: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

График личного приема главой Ибресинского района Чувашской Республики: понедельник с 13-00 до 17-00.

График работы отдела образования администрации Ибресинского района:  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе и с использованием республиканской информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики» (Портал государственных услуг ЧР).

1.3.1. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела образования, курирующему вопросы общего образования (далее - специалист Отдела образования), сотруднику Учреждения;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Ибресинского района, начальника Отдела образования;

- через официальные Интернет-сайты администрации Ибресинского района, отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Посредством телефонной связи  заинтересованные лица могут получить информацию:

- о режиме работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

-  о почтовом адресе Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о номере телефона соответствующего Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному обращению;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

В любое время с момента приема документов на получение муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право на получение сведений о стадии прохождении их документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения.

1.3.2. Публичное устное информирование

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

1.3.3.  Публичное письменное информирование.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Учреждения, отдела образования, администрации Ибресинского района путем использования информационных стендов, на Портале государственных услуг ЧР.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела образования, сотрудник Учреждения (далее - специалист) сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес отдела образования, Учреждения (при необходимости - способ проезда к нему), график работы отдела образования, Учреждения.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заинтересованным лицом другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Ибресинского района, отдел образования, осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично приемную администрации Ибресинского района.

Глава администрации Ибресинского района направляет обращение заинтересованных лиц начальнику отдела образования. Начальник отдела образования рассматривает обращение заинтересованного лица и направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалисту  отдела образования.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела образования, либо его заместителем.

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения об информировании специалистом отдела образования или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

На официальном сайте администрации Ибресинского района, на Портале государственных услуг Чувашской Республики размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование и почтовый адрес Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные номера телефонов Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики работы Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Ибресинского района и осуществляется Отделом образования через подведомственные учреждения - общеобразовательные учреждения, а также образовательные учреждения всех типов и видов, имеющих соответствующую лицензию на данную услугу.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать  от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для  поучений  муниципальных услуг  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением  получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденные администрацией Ибресинского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю официальной информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

-  отказ в предоставлении Заявителю официальной информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
2.4. Срок предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования через общеобразовательные учреждения.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени. Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного заявления, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989 г.), принятой и открытой для подписания, присоединения и ратификации резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН 44/25 от 20 ноября 1989 г., конвенция вступила в силу 2 сентября 1990 г., конвенция подписана от имени СССР 26 января 1990 г., ратифицирована постановлением ВС СССР от 13 июня 1990 г. N 1559-I. Ратификационная грамота сдана на хранение Генеральному секретарю ООН 16 августа 1990 г., конвенция вступила в силу для СССР 15 сентября 1990 г., (Ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР от 7 ноября 1990 г. N 45 ст. 955, в сборнике «Действующее международное право» т. 2);

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (Российская газета от 21 января 2009 г. N 7);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Парламентская газета от 11 мая 2006 г. N 70-71, в Российская газета от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168, Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Парламентская газета от 31 июля 2002 г. N 144, Российская газета от 31 июля 2002 г. N 140, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 г. N 30 ст. 3032);

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Российская газета от 30 июня 1999 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., N 26, ст. 3177);

- Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07 февраля 1992 г. N 2300-1  (Российская газета, от 7 апреля 1992 г.,  Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 09 апреля 1992 г., N 15, ст. 766);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 года, N 47 ст. 4933);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. N 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.2.1178-02» (Российская газета от 11 декабря 2002 г. N 234,  журнал «ОвД. Межведомственный информационный бюллетень», январь 2003 г., N 1, 2,  Бюллетень нормативных и методических документов госсанэпиднадзора, март 2003 г., N 1, в приложении к «Российской газете» - «Новые законы и нормативные акты», 2003 г., N 22, Вестник образования России, август 2003 г., N 16);

- Постановлением  Правительства РФ от 19 марта 2001 г. N 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 марта 2001 г. N 13 ст. 1252);

- Постановлением Правительства РФ от 3 ноября 1994 г. N 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 14 ноября 1994 г. N 29 ст. 3050);

- Постановлением Правительства РФ от 12 марта 1997 г. N 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (Российская газета от 27 марта 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 17 марта 1997 г. N 11, ст. 1326);

- Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" (Российская газета от 24 сентября 2008 г. N 200, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 2008 г. N 39 ст. 4432);

- Постановлением Правительства РФ от 19 сентября 1997 г. N 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (Российская газета от 9 октября 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 1997 г., N 39, ст. 4542);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05 июля 2001 г. N 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» (Российская газета от 11 июля 2001 г. N 130, Собрание законодательства Российской Федерации от 16 июля 2001 г. N 29 ст. 3016);
- Приказом Минобразования РФ от 23 июня 2000 г. N 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» (Российская газета от 7 июля 2000 г. N 131, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 17 июля 2000 г. N 29, в приложении к «Российской газете»N 28, 2000 г., Вестник образования, N 15, июль 2000 г., в библиотечке журнала «Вестник образования», 2001-2002 гг.);

- Приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10, Российская газета от 5 июля 2000 г., N 129);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 ноября 2008 г. N 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (Российская газета от 30 января 2009 г. N 15);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 24 февраля 2009 г. N 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (Российская газета от 1 апреля 2009 г. N 55);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 3 марта 2009 г. N 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» (Российская газета от 24 апреля 2009 г. N 73);

- Приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении» (Российская газета от 16 марта 2000 г., N 52, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10, в приложении к «Российской газете» N 14, 2000 г., ОвД. Межведомственный информационный бюллетень, 2000 г., N 6, с. 20-23);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 25 февраля 2010 г. N 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении» (Российская газета от 14 апреля 2010 г. N 78, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 19 апреля 2010 г. N 16);

- Приказом Минобразования РФ от 10 июля 2003 г. № 2994 «Об утверждении  Примерной формы договоры об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования»(Российская газета от 19 августа 2003 г. № 163, Вестник образования , октябрь 2003 г., № 19, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 22 декабря 2003 г. № 51);

- Письмом Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. N 27/2967-6 инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии» (ОвД. Межведомственный информационный бюллетень, ноябрь 2003 г., N 33);

- Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года (Республика от 9 декабря 2000 г. N 52 (225), Хыпар (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. N 224 (23144), Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., N 38; 2001 г., N 39 (на чувашском языке), Собрание законодательства Чувашской Республики, 2000 г., N 11-12, ст. 442);
- Законом Чувашской Республики от 28 января 1993 г. «Об образовании» (Советская Чувашия от 18 марта 1993 г. N 55-56 (20258-20259);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Вести Чувашии от 06 мая 2011 г. № 18 (1228);

- Уставом Ибресинского района Чувашской Республики (принят решением Ибресинского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 18 ноября 2005 г. № 3/1, текст Устава размещен на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких-либо документов.

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами. 
В случае подачи письменного обращения заявитель предоставляет заявление и в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может приложить к запросу документы и материалы либо их копии.

Заявитель в своем письменном заявление указывает  фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица,  а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу  нормативных правовых актов  Российской Федерации, нормативных правовых актов  Чувашской Республики, муниципальных правовых актов регламентирующих представление муниципальной услуги.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу); 

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в обращении обжалуется судебное решение; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- в случае если текст заявления не поддается прочтению. Ответ на заявление не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть представлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках является бесплатной муниципальной услугой.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи заявления
Заявление и прилагаемые документы, полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Вход в здание Учреждения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения на русском и чувашском языках.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилий, имен, отчеств и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

 На информационных стендах содержится следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должность;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием заинтересованных лиц;

- адрес официального Интернет-сайта;

- извлечения  из законодательных актов  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

- выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- образец заявления;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- требования к письменному обращению, образец обращения;

- перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения органа, справочные телефоны, адрес официального Интернет- сайта, адрес электронной почты, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационых технологий, размещаются на информационных стендах, в СМИ, на официальном Интернет-сайте Учреждения.

Основным критерием качества оказания муниципальной услуги являются
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителей;

- доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге (обеспечение возможности направления запроса по электронной почте, размещение информации о муниципальной услуге на официальных сайтах);
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные при предоставлении государственной услуги.

2.14. Иные требования, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме

Данная услуга может оказываться в электронной форме через официальные Интернет-сайты администрации Ибресинского района, Отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу и посредством электронной почты. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация письменных (устных) обращений от Заявителя;

определение специалиста Учреждения, ответственного за исполнение обращения Заявителя;

подготовка необходимой информации для ответа Заявителю и подписание руководителем Учреждения ответа Заявителю;

направление письменного ответа Заявителю по результатам рассмотрения обращения (запроса) Заявителя.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 2 к Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация письменных (устных) обращений от Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение, поступление письменного обращения заявителя по почте или в электронном виде в Учреждение по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Специалист Учреждения, осуществляющий прием и регистрацию входящих документов, принимает обращение (запрос) Заявителя, поступивший лично от Заявителя или по электронным каналам связи, регистрирует обращение (запрос) Заявителя в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса) Заявителя. 

Срок приема и регистрации обращения (запроса) при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении обращения (запроса) Заявителя по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления обращения (запроса) Заявителя в Учреждение.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация обращения (запроса) Заявителя в журнале входящих документов Учреждения.
3.3. Определение специалиста Учреждения, ответственного за исполнение обращения Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация обращения (запроса) Заявителя в журнале входящих документов Учреждения.

После регистрации обращений (запросов) Заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, передает их на рассмотрение руководителю Учреждения в день их регистрации.

Руководитель Учреждения:

-определяет специалиста Учреждения, ответственного за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа Заявителю (далее – исполнитель);

-дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 1 дня с момента поступления обращения (запроса) заявителя руководителю Учреждения.

Результатом исполнения административной процедуры является определение исполнителя.
3.4. Подготовка необходимой информации для ответа Заявителю и подписание руководителем Учреждения ответа Заявителю.

Основанием для начала данной административной процедуры является определение исполнителя.

Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления государственной услуги в порядке делопроизводства;

- представляет на подпись руководителю учреждения.

Срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 30 дней с момента поступления обращения (запроса) Заявителя в Учреждение.

Результатом исполнения административной процедуры является готовый ответ Заявителю, подписанный руководителем Учреждения.

3.5. Направление письменного ответа Заявителю по результатам рассмотрения обращения (запроса) Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является готовый ответ Заявителю, подписанный руководителем Учреждения.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день с момента подписания руководителем Учреждения письменного ответа Заявителю и регистрации его в журнале исходящей корреспонденции.

Результатом исполнения административной процедуры является направление специалистом Учреждения, ответственного за направление корреспонденции, ответа Заявителю по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении. 

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действия, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Отдел образования осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги в сфере общего образования в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены руководителем учреждения, либо отдела образования в течение 30 календарных дней, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.

В особых случаях рассмотрение вопросов выносится на заседание Совета отдела образования для принятия мер по повышению качества услуг в сфере общего образования.

Также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы государственной противопожарной службы и государственные контролирующие органы.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном  законодательство Российской Федерации.

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

 Руководитель Учреждения несет ответственность за оказание муниципальной услуги, качество образования, его соответствие федеральным государственным образовательным стандартам, качество реализуемых образовательных программ.  

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

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия  в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качество предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

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

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.  В административном порядке заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, устно либо письменно к Главе администрации Ибресинского района, либо в форме электронного документа через:

- приемную администрации Ибресинского района: график работы понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день - суббота, воскресенье;

- через официальный Интернет-сайт администрации Ибресинского района: http://gov.cap.ru/ «Гостевая книга»;

- посредством «Прямых линий», встреч руководства с населением.

5.3. При обращении заинтересованных лиц устно к начальнику отдела образования, к главе администрации Ибресинского района, ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение заинтересованных лиц должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование администрации района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, начальник отдела образования может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заинтересованного лица. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи календарных дней со дня их регистрации. В случае поступления обращения через официальные Интернет-сайты администрации района, ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение 14 календарных дней со дня поступления обращения и размещается на официальных Интернет-сайтах администрации района. В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос в течение 30 календарных дней публикуется в средствах массовой информации или доводится до участников встреч почтовым отправлением.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заинтересованных лиц содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется заинтересованное лицо, направивший обращение.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Сведения о месте нахождения и графике работы 
администрации Ибресинского района и структурных подразделений 
администрации Ибресинского района Чувашской Республики
Администрация Ибресинского района 

Адрес: 429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, поселок Ибреси, ул. Маресьева, дом 49.

Адрес сайта в сети Internet – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60  

Адрес электронной почты: E-mail:  ibresi@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	301
	2-13-15
	ibresi@cap.ru


	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Аркадьевич
	Начальник отдела образования
	312
	2-12-20
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Григорьев Николай Васильевич 
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Гурьева Ксения Германовна
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru


График работы специалистов администрации Ибресинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
Сведения о месте нахождения общеобразовательных учреждений Ибресинского района

	№ п/п
	Наименование школы
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Телефон

	
	Полное
	Электронный адрес
	
	
	

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №1» Ибресинского района Чувашской Республики
	school1@ibresi.cap.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Школьная, д.4.
	Романов Владимир Евгеньевич
	(83538) 2-11-16

2-17-28

89053453500

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №2» поселка Ибреси Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrschool2@mail.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Мира, д.23.
	Антонов Максим Валерьевич
	(83538) 2-15-52

89373700777

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Буинская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrbuinsk@yandex.ru
	429720, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Буинск, ул.Горняка, д.10.
	Васильева Любовь Ивановна
	(83538) 3-62-41

89088405911 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Айбечская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	nicgalanic@yandex.ru
	429710, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Айбечи
	Никитина Галина Николаевна
	(83538) 2-46-10

89061332997

	5.


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Климовская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	klimovo@cbx.ru


	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Климово, ул.Школьная , д.17
	Васильева Зоя Николаевна
	(83538) 2-41-16

89053464691

	6.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Липовская  средняя общеобразовательная школа имени Героя Российской Федерации Л.С.Константинова»
	lip-school@yandex.ru
	429721, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Липовка, ул.Школьная , д.1.
	Скворцов Федор Константинович
	(83538) 2-75-04

89026608784

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Малокармалинская   средняя общеобразовательная школа имени М.Е.Евсевьева» Ибресинского района Чувашской Республики
	mkarmal@yandex.ru
	429722, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Малые Кармалы, ул.Школьная, д.1.
	Шулаев Александр Олегович
	(83538) 2-74-94

89278474556

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Новочурашевская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	n-churash@rambler.ru
	429705, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Новое Чурашево, ул.Ленина, д.38
	Кузьмина Зоя Юрьевна
	(83538) 2-48-39

89196781470

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хормалинская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	hormal2007@yandex.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Хормалы, ул.Школьная , д.1.
	Марков Анатолий Аркадьевич
	(83538) 2-70-94

89603091944

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Чуваштимяшская    средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	chtim-ibresi@edu.cap.ru
	429707, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Чувашские Тимяши, ул.Школьная , д.45
	Михайлова Лариса Ильинична
	(83538) 2-72-33

2-72-06

89278442999

	11.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Березовская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	skool_s@mail.ru
	429708, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Березовка, ул.Школьная , д.4.
	Степанов Иван Николаевич
	(83538) 2-76-10

89278421068

	12.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Большеабакасинская  основная  общеобразовательная школа им. С.В.Эльгера» Ибресинского района Чувашской Республики
	abakas@cbx.ru
	429712, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Большие Абакасы, ул.Мира, д.8.
	Евграфова Раиса Афанасьевна
	(83538) 2-44-48

89278579640

	13.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бугуянская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	bugujani@yandex.ru
	429709, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Бугуян, ул.Школьная , д.11.
	Григорьева Луиза Васильевна
	(83538) 2-77-38

89022881421

	14.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Нововыслинская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	novovisli1@rambler.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Новые Высли, ул.Ленина, д.1а
	Майкова Галина Николаевна
	(83538) 2-70-34

89278501012

	15.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Тойсипаразусинская начальная общеобразовательня школа-детский сад » Ибресинского района Чувашской Республики
	tojsischool@yandex.ru
	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Тойси-Паразуси, ул.Учительская, д.4.
	Максимов Станислав Николаевич
	(83538) 2-41-56

89278602308


Приложение 2
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
БЛОК-СХЕМА предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об  образовательных программах, учебных планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  

                ┌─────────┐

          ┌─────┤Заявитель├──────────────────────────────┐

          │     └─────────┘                              │

          \/                                             \/

┌───────────────────────────────┐       ┌───────────────────────┐

│Направление письменного запроса  <───┐ │Личный прием граждан,  │

└───┬───────┬──────────┬────────┘    │  │предоставление услуги  │

    \/      \/         \/            │  │по средствам телефонной│

┌──────┐┌─────┐┌───────────┐         │  │связи                  │

│Почтой││Лично││Электронной│         │  └─────┬───────────────┬─┘

└───┬──┘└──┬──┘│почтой     │         │        │               │

    │      │   └──────┬────┘         │        \/              \/

    \/     \/         \/           ┌─┴─────────────────┐┌───────────────┐

┌──────────────────────────────┐   │Просьба подготовить││Ответ на запрос│

│Прием и регистрация документов│   │письменный запрос  │└───────────────┘

│от заявителя                  │   └───────────────────┘

└─────────────┬────────────────┘

              \/

┌────────────────────────┐      ┌──────────────────────────────────┐

│Рассмотрение письменного├─────>│Подготовка письма об отказе       │

│запроса заявителя       │      │в предоставлении муниципальной    │

└─────────────┬──────────┘      │услуги по основаниям, указанным   │

              \/                │в пункте 2.8 настоящего Регламента│

┌──────────────────────┐        └──────────────────────────────────┘

│Подготовка письменного│

│ответа на запрос      │

└─────────────┬────────┘

              \/

┌───────────────────────┐

│Направление письменного│

│ответа на запрос    │

└───────────────────────┘

приложение №6
Административный регламент 
администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Ибресинского района либо в образовательные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно общеобразовательным учреждением (далее - Учреждение), Отделом образования администрации Ибресинского района (далее - Отдел образования), с использованием информационных стендов, а так же по телефонам, электронной почте, посредством её размещения на  официальном Интернет - сайте Учреждения, Отдела образования.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация  об адресах и телефонах должностных лиц  администрации Ибресинского района, Отдела образования, Учреждений и графике работы содержится в Приложении 1 настоящего Административного регламента

График работы администрации Ибресинского района: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

График личного приема главой Ибресинского района Чувашской Республики: понедельник с 13-00 до 17-00.

График работы отдела образования администрации Ибресинского района:  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе и с использованием республиканской информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики» (Портал государственных услуг ЧР).

1.3.1. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела образования, курирующему вопросы общего образования (далее - специалист Отдела образования), сотруднику Учреждения;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Ибресинского района, начальника Отдела образования;

- через официальные Интернет-сайты администрации Ибресинского района, отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Посредством телефонной связи  заинтересованные лица могут получить информацию:

- о режиме работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

-  о почтовом адресе Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о номере телефона соответствующего Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному обращению;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

В любое время с момента приема документов на получение муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право на получение сведений о стадии прохождении их документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения.

1.3.2. Публичное устное информирование

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

1.3.3.  Публичное письменное информирование.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Учреждения, отдела образования, администрации Ибресинского района путем использования информационных стендов, на Портале государственных услуг ЧР.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела образования, сотрудник Учреждения (далее - специалист) сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес отдела образования, Учреждения (при необходимости - способ проезда к нему), график работы отдела образования, Учреждения.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заинтересованным лицом другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Ибресинского района, отдел образования, осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично приемную администрации Ибресинского района.

Глава администрации Ибресинского района направляет обращение заинтересованных лиц начальнику отдела образования. Начальник отдела образования рассматривает обращение заинтересованного лица и направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалисту  отдела образования.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела образования, либо его заместителем.

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения об информировании специалистом отдела образования или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

На официальном сайте администрации Ибресинского района, на Портале государственных услуг Чувашской Республики размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование и почтовый адрес Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные номера телефонов Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики работы Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Ибресинского района и осуществляется Отделом образования через подведомственные учреждения - общеобразовательные учреждения, а также образовательные учреждения всех типов и видов, имеющих соответствующую лицензию на данную услугу.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать  от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для  поучений  муниципальных услуг  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением  получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденные администрацией Ибресинского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю официальной информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ;

-  отказ в предоставлении Заявителю официальной информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ.

2.4. Срок предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования через общеобразовательные учреждения.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени. Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного заявления, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989 г.), принятой и открытой для подписания, присоединения и ратификации резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН 44/25 от 20 ноября 1989 г., конвенция вступила в силу 2 сентября 1990 г., конвенция подписана от имени СССР 26 января 1990 г., ратифицирована постановлением ВС СССР от 13 июня 1990 г. N 1559-I. Ратификационная грамота сдана на хранение Генеральному секретарю ООН 16 августа 1990 г., конвенция вступила в силу для СССР 15 сентября 1990 г., (Ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР от 7 ноября 1990 г. N 45 ст. 955, в сборнике «Действующее международное право» т. 2);

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (Российская газета от 21 января 2009 г. N 7);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Парламентская газета от 11 мая 2006 г. N 70-71, в Российская газета от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168, Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Парламентская газета от 31 июля 2002 г. N 144, Российская газета от 31 июля 2002 г. N 140, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 г. N 30 ст. 3032);

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Российская газета от 30 июня 1999 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., N 26, ст. 3177);

- Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07 февраля 1992 г. N 2300-1  (Российская газета, от 7 апреля 1992 г.,  Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 09 апреля 1992 г., N 15, ст. 766);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 года, N 47 ст. 4933);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. N 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.2.1178-02» (Российская газета от 11 декабря 2002 г. N 234,  журнал «ОвД. Межведомственный информационный бюллетень», январь 2003 г., N 1, 2,  Бюллетень нормативных и методических документов госсанэпиднадзора, март 2003 г., N 1, в приложении к «Российской газете» - «Новые законы и нормативные акты», 2003 г., N 22, Вестник образования России, август 2003 г., N 16);

- Постановлением  Правительства РФ от 19 марта 2001 г. N 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 марта 2001 г. N 13 ст. 1252);

- Постановлением Правительства РФ от 3 ноября 1994 г. N 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 14 ноября 1994 г. N 29 ст. 3050);

- Постановлением Правительства РФ от 12 марта 1997 г. N 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (Российская газета от 27 марта 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 17 марта 1997 г. N 11, ст. 1326);

- Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" (Российская газета от 24 сентября 2008 г. N 200, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 2008 г. N 39 ст. 4432);

- Постановлением Правительства РФ от 19 сентября 1997 г. N 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (Российская газета от 9 октября 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 1997 г., N 39, ст. 4542);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05 июля 2001 г. N 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» (Российская газета от 11 июля 2001 г. N 130, Собрание законодательства Российской Федерации от 16 июля 2001 г. N 29 ст. 3016);

- Приказом Минобразования РФ от 23 июня 2000 г. N 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» (Российская газета от 7 июля 2000 г. N 131, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 17 июля 2000 г. N 29, в приложении к «Российской газете»N 28, 2000 г., Вестник образования, N 15, июль 2000 г., в библиотечке журнала «Вестник образования», 2001-2002 гг.);

- Приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10, Российская газета от 5 июля 2000 г., N 129);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 ноября 2008 г. N 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (Российская газета от 30 января 2009 г. N 15);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 24 февраля 2009 г. N 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (Российская газета от 1 апреля 2009 г. N 55);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 3 марта 2009 г. N 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» (Российская газета от 24 апреля 2009 г. N 73);

- Приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении» (Российская газета от 16 марта 2000 г., N 52, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10, в приложении к «Российской газете» N 14, 2000 г., ОвД. Межведомственный информационный бюллетень, 2000 г., N 6, с. 20-23);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 25 февраля 2010 г. N 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении» (Российская газета от 14 апреля 2010 г. N 78, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 19 апреля 2010 г. N 16);

- Приказом Минобразования РФ от 10 июля 2003 г. № 2994 «Об утверждении  Примерной формы договоры об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования»(Российская газета от 19 августа 2003 г. № 163, Вестник образования , октябрь 2003 г., № 19, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 22 декабря 2003 г. № 51);

- Письмом Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. N 27/2967-6 инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии» (ОвД. Межведомственный информационный бюллетень, ноябрь 2003 г., N 33);

- Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года (Республика от 9 декабря 2000 г. N 52 (225), Хыпар (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. N 224 (23144), Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., N 38; 2001 г., N 39 (на чувашском языке), Собрание законодательства Чувашской Республики, 2000 г., N 11-12, ст. 442);

- Законом Чувашской Республики от 28 января 1993 г. «Об образовании» (Советская Чувашия от 18 марта 1993 г. N 55-56 (20258-20259);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Вести Чувашии от 06 мая 2011 г. № 18 (1228);

- Уставом Ибресинского района Чувашской Республики (принят решением Ибресинского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 18 ноября 2005 г. № 3/1, текст Устава размещен на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких-либо документов.

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами. 

В случае подачи письменного обращения заявитель может приложить к запросу документы и материалы либо их копии необходимые для подтверждения своих доводов. Заявитель в своем письменном обращении указывает фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица,  а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу  нормативных правовых актов  Российской Федерации, нормативных правовых актов  Чувашской Республики, муниципальных правовых актов регламентирующих представление муниципальной услуги.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу); 

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в обращении обжалуется судебное решение; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- в случае если текст обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть представлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ является бесплатной муниципальной услугой.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи заявления

Заявление и прилагаемые документы, полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Вход в здание Учреждения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения на русском и чувашском языках.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилий, имен, отчеств и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

 На информационных стендах содержится следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должность;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием заинтересованных лиц;

- адрес официального Интернет-сайта;

- извлечения  из законодательных актов  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

- выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- требования к письменному обращению, образец обращения;

- перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения органа, справочные телефоны, адрес официального Интернет- сайта, адрес электронной почты, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационых технологий, размещаются на информационных стендах, в СМИ, на официальном Интернет-сайте Учреждения.

Основным критерием качества оказания муниципальной услуги являются

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителей;

- доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге (обеспечение возможности направления запроса по электронной почте, размещение информации о муниципальной услуге на официальных сайтах);

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные при предоставлении государственной услуги.

2.14. Иные требования, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме

Данная услуга может оказываться в электронной форме через официальные Интернет-сайты администрации Ибресинского района, Отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу и посредством электронной почты. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация письменных (устных) обращений от Заявителя;

определение специалиста Учреждения, ответственного за исполнение обращения Заявителя;

подготовка необходимой информации для ответа Заявителю и подписание руководителем Учреждения ответа Заявителю;

направление письменного ответа Заявителю по результатам рассмотрения обращения (запроса) Заявителя.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 2 к Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация письменных (устных) обращений от Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение, поступление письменного обращения заявителя по почте или в электронном виде в Учреждение по вопросу предоставления информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных общеобразовательных программ.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Специалист Учреждения, осуществляющий прием и регистрацию входящих документов, принимает обращение (запрос) Заявителя, поступивший лично от Заявителя или по электронным каналам связи, регистрирует обращение (запрос) Заявителя в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса) Заявителя. 

Срок приема и регистрации обращения (запроса) при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении обращения (запроса) Заявителя по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления обращения (запроса) Заявителя в Учреждение.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация обращения (запроса) Заявителя в журнале входящих документов Учреждения.

3.3. Определение специалиста Учреждения, ответственного за исполнение обращения Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация обращения (запроса) Заявителя в журнале входящих документов Учреждения.

После регистрации обращений (запросов) Заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, передает их на рассмотрение руководителю Учреждения в день их регистрации.

Руководитель Учреждения:

-определяет специалиста Учреждения, ответственного за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа Заявителю (далее – исполнитель);

-дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 1 дня с момента поступления обращения (запроса) заявителя руководителю Учреждения.

Результатом исполнения административной процедуры является определение исполнителя.

3.4. Подготовка необходимой информации для ответа Заявителю и подписание руководителем Учреждения ответа Заявителю.

Основанием для начала данной административной процедуры является определение исполнителя.

Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления государственной услуги в порядке делопроизводства;

- представляет на подпись руководителю учреждения.

Срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 30 дней с момента поступления обращения (запроса) Заявителя в Учреждение.

Результатом исполнения административной процедуры является готовый ответ Заявителю, подписанный руководителем Учреждения.

3.5. Направление письменного ответа Заявителю по результатам рассмотрения обращения (запроса) Заявителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является готовый ответ Заявителю, подписанный руководителем Учреждения.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день с момента подписания руководителем Учреждения письменного ответа Заявителю и регистрации его в журнале исходящей корреспонденции.

Результатом исполнения административной процедуры является направление специалистом Учреждения, ответственного за направление корреспонденции, ответа Заявителю по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении. 

IV.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действия, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Отдел образования осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги в сфере общего образования в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены руководителем учреждения, либо отдела образования в течение 30 календарных дней, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.

В особых случаях рассмотрение вопросов выносится на заседание Совета отдела образования для принятия мер по повышению качества услуг в сфере общего образования.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном  законодательство Российской Федерации.

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

 Руководитель Учреждения несет ответственность за оказание муниципальной услуги, качество образования, его соответствие федеральным государственным образовательным стандартам, качество реализуемых образовательных программ.  

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

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия  в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качество предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

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

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.  В административном порядке заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, устно либо письменно к Главе администрации Ибресинского района, либо в форме электронного документа через:

- приемную администрации Ибресинского района: график работы понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день - суббота, воскресенье;

- через официальный Интернет-сайт администрации Ибресинского района: http://gov.cap.ru/ «Гостевая книга»;

- посредством «Прямых линий», встреч руководства с населением.

5.3. При обращении заинтересованных лиц устно к начальнику отдела образования, к главе администрации Ибресинского района, ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение заинтересованных лиц должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование администрации района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, начальник отдела образования может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заинтересованного лица. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи календарных дней со дня их регистрации. В случае поступления обращения через официальные Интернет-сайты администрации района, ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение 14 календарных дней со дня поступления обращения и размещается на официальных Интернет-сайтах администрации района. В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос в течение 30 календарных дней публикуется в средствах массовой информации или доводится до участников встреч почтовым отправлением.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заинтересованных лиц содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется заинтересованное лицо, направивший обращение.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Сведения о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации Ибресинского района, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Ибресинского района 

Адрес: 429700, п.Ибреси, ул. Маресьева, 49

Телефон: (83538) 2-19-99

Факс: (83538) 2-12-20

Адрес официального сайта администрации Ибресинского района – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60

Адрес электронной почты: e-mail:  metod1@ibresi.cap.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	301
	2-13-15
	ibresi@cap.ru


Отдел образования

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Аркадьевич
	Начальник отдела образования
	312
	2-12-20
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Григорьев Николай Васильевич 
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Гурьева Ксения Германовна
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru


График работы специалистов администрации Ибресинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

График работы отдела образования администрации Ибресинского района:  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Сведения о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	№ п/п
	Наименование школы
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Телефон

	
	Полное
	Электронный адрес
	
	
	

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №1» Ибресинского района Чувашской Республики
	school1@ibresi.cap.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Школьная, д.4.
	Романов Владимир Евгеньевич
	(83538) 2-11-16

2-17-28

89053453500

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №2» поселка Ибреси Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrschool2@mail.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Мира, д.23.
	Антонов Максим Валерьевич
	(83538) 2-15-52

89373700777

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Буинская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrbuinsk@yandex.ru
	429720, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Буинск, ул.Горняка, д.10.
	Васильева Любовь Ивановна
	(83538) 3-62-41

89088405911 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Айбечская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	nicgalanic@yandex.ru
	429710, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Айбечи
	Никитина Галина Николаевна
	(83538) 2-46-10

89061332997

	5.


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Климовская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	klimovo@cbx.ru


	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Климово, ул.Школьная , д.17
	Васильева Зоя Николаевна
	(83538) 2-41-16

89053464691

	6.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Липовская  средняя общеобразовательная школа имени Героя Российской Федерации Л.С.Константинова»
	lip-school@yandex.ru
	429721, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Липовка, ул.Школьная , д.1.
	Скворцов Федор Константинович
	(83538) 2-75-04

89026608784

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Малокармалинская   средняя общеобразовательная школа имени М.Е.Евсевьева» Ибресинского района Чувашской Республики
	mkarmal@yandex.ru
	429722, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Малые Кармалы, ул.Школьная, д.1.
	Шулаев Александр Олегович
	(83538) 2-74-94

89278474556

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Новочурашевская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	n-churash@rambler.ru
	429705, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Новое Чурашево, ул.Ленина, д.38
	Кузьмина Зоя Юрьевна
	(83538) 2-48-39

89196781470

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хормалинская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики

	hormal2007@yandex.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Хормалы, ул.Школьная , д.1.
	Марков Анатолий Аркадьевич
	(83538) 2-70-94

89603091944

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Чуваштимяшская    средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	chtim-ibresi@edu.cap.ru
	429707, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Чувашские Тимяши, ул.Школьная , д.45
	Михайлова Лариса Ильинична
	(83538) 2-72-33

2-72-06

89278442999

	11.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Березовская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	skool_s@mail.ru
	429708, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Березовка, ул.Школьная , д.4.
	Степанов Иван Николаевич
	(83538) 2-76-10

89278421068

	12.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Большеабакасинская  основная  общеобразовательная школа им. С.В.Эльгера» Ибресинского района Чувашской Республики
	abakas@cbx.ru
	429712, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Большие Абакасы, ул.Мира, д.8.
	Евграфова Раиса Афанасьевна
	(83538) 2-44-48

89278579640

	13.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бугуянская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	bugujani@yandex.ru
	429709, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Бугуян, ул.Школьная , д.11.
	Григорьева Луиза Васильевна
	(83538) 2-77-38

89022881421

	14.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Нововыслинская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	novovisli1@rambler.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Новые Высли, ул.Ленина, д.1а
	Майкова Галина Николаевна
	(83538) 2-70-34

89278501012

	15.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Тойсипаразусинская начальная общеобразовательня школа-детский сад » Ибресинского района Чувашской Республики
	tojsischool@yandex.ru
	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Тойси-Паразуси, ул.Учительская, д.4.
	Максимов Станислав Николаевич
	(83538) 2-41-56

89278602308


График работы: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут (выходные дни - воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 15 часов 00 минут, 

          - перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
Приложение 2
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
БЛОК-СХЕМА предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам, а также дополнительных образовательных программ»»  

                ┌─────────┐

          ┌─────┤Заявитель├──────────────────────────────┐

          │     └─────────┘                              │

          \/                                             \/

┌───────────────────────────────┐       ┌───────────────────────┐

│Направление письменного запроса  <───┐ │Личный прием граждан,  │

└───┬───────┬──────────┬────────┘    │  │предоставление услуги  │

    \/      \/         \/            │  │по средствам телефонной│

┌──────┐┌─────┐┌───────────┐         │  │связи                  │

│Почтой││Лично││Электронной│         │  └─────┬───────────────┬─┘

└───┬──┘└──┬──┘│почтой     │         │        │               │

    │      │   └──────┬────┘         │        \/              \/

    \/     \/         \/           ┌─┴─────────────────┐┌───────────────┐

┌──────────────────────────────┐   │Просьба подготовить││Ответ на запрос│

│Прием и регистрация документов│   │письменный запрос  │└───────────────┘

│от заявителя                  │   └───────────────────┘

└─────────────┬────────────────┘

              \/

┌────────────────────────┐      ┌──────────────────────────────────┐

│Рассмотрение письменного├─────>│Подготовка письма об отказе       │

│запроса заявителя       │      │в предоставлении муниципальной    │

└─────────────┬──────────┘      │услуги по основаниям, указанным   │

              \/                │в пункте 2.8 настоящего Регламента│

┌──────────────────────┐        └──────────────────────────────────┘

│Подготовка письменного│

│ответа на запрос      │

└─────────────┬────────┘

              \/

┌───────────────────────┐

│Направление письменного│

│ответа на запрос    │

└───────────────────────┘

Административный регламент 
администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте (ранее 6 лет 6 мес.) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

Предельный возраст получения основного общего и среднего (полного) общего образования (в вечерних школах) не ограничивается.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно общеобразовательным учреждением (далее - Учреждение), Отделом образования администрации Ибресинского района (далее - Отдел образования), с использованием информационных стендов, а так же по телефонам, электронной почте, посредством её размещения на  официальном Интернет - сайте Учреждения, Отдела образования.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация  об адресах и телефонах должностных лиц  администрации Ибресинского района, Отдела образования, Учреждений и графике работы содержится в Приложении 1 настоящего Административного регламента

График работы администрации Ибресинского района: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

График личного приема главой Ибресинского района Чувашской Республики: понедельник с 13-00 до 17-00.

График работы отдела образования администрации Ибресинского района:  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе и с использованием республиканской информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг  Чувашской Республики» (Портал государственных услуг ЧР).

1.3.1. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела образования, курирующему вопросы общего образования (далее - специалист Отдела образования), сотруднику Учреждения;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Ибресинского района, начальника Отдела образования;

- через официальные Интернет-сайты администрации Ибресинского района, отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Посредством телефонной связи  заинтересованные лица могут получить информацию:

- о режиме работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

-  о почтовом адресе Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о номере телефона соответствующего Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному обращению;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

В любое время с момента приема документов на получение муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право на получение сведений о стадии прохождении их документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения.

1.3.2. Публичное устное информирование

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

1.3.3.  Публичное письменное информирование.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Учреждения, отдела образования, администрации Ибресинского района путем использования информационных стендов, на Портале государственных услуг ЧР.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела образования, сотрудник Учреждения (далее - специалист) сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес отдела образования, Учреждения (при необходимости - способ проезда к нему), график работы отдела образования, Учреждения.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заинтересованным лицом другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Ибресинского района, отдел образования, осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично приемную администрации Ибресинского района.

Глава администрации Ибресинского района направляет обращение заинтересованных лиц начальнику отдела образования. Начальник отдела образования рассматривает обращение заинтересованного лица и направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалисту  отдела образования.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела образования, либо его заместителем.

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения об информировании специалистом отдела образования или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

На официальном сайте администрации Ибресинского района, на Портале государственных услуг Чувашской Республики размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование и почтовый адрес Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные номера телефонов Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики работы Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Ибресинского района и осуществляется Отделом образования через подведомственные учреждения - общеобразовательные учреждения, а также образовательные учреждения всех типов и видов, имеющих соответствующую лицензию на данную услугу.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать  от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для  поучений  муниципальных услуг  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением  получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденные администрацией Ибресинского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является освоение программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, реализуемых в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

2.4. Срок предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования через общеобразовательные учреждения.

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

Порядок приема заинтересованных лиц в Учреждения должен быть утвержден в Уставе Учреждения и доведен до сведения воспитанников, обучающихся, их родителей (законных представителей). При приеме в Учреждение последнее обязано ознакомить обучащихся и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации программ.

Специалист Учреждения принимает от заявителя Заявление с приложением документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

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

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги у специалиста общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста Учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

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

По Заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте (ранее 6 лет 6 мес.) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

Направление детей в коррекционные классы осуществляется Отделом образования только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

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

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

2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989 г.), принятой и открытой для подписания, присоединения и ратификации резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН 44/25 от 20 ноября 1989 г., конвенция вступила в силу 2 сентября 1990 г., конвенция подписана от имени СССР 26 января 1990 г., ратифицирована постановлением ВС СССР от 13 июня 1990 г. N 1559-I. Ратификационная грамота сдана на хранение Генеральному секретарю ООН 16 августа 1990 г., конвенция вступила в силу для СССР 15 сентября 1990 г., (Ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР от 7 ноября 1990 г. N 45 ст. 955, в сборнике «Действующее международное право» т. 2);

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (Российская газета от 21 января 2009 г. N 7);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Парламентская газета от 11 мая 2006 г. N 70-71, в Российская газета от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168, Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Парламентская газета от 31 июля 2002 г. N 144, Российская газета от 31 июля 2002 г. N 140, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 г. N 30 ст. 3032);

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Российская газета от 30 июня 1999 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., N 26, ст. 3177);

- Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07 февраля 1992 г. N 2300-1  (Российская газета, от 7 апреля 1992 г.,  Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 09 апреля 1992 г., N 15, ст. 766);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 года, N 47 ст. 4933);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. N 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.2.1178-02» (Российская газета от 11 декабря 2002 г. N 234,  журнал «ОвД. Межведомственный информационный бюллетень», январь 2003 г., N 1, 2,  Бюллетень нормативных и методических документов госсанэпиднадзора, март 2003 г., N 1, в приложении к «Российской газете» - «Новые законы и нормативные акты», 2003 г., N 22, Вестник образования России, август 2003 г., N 16);

- Постановлением  Правительства РФ от 19 марта 2001 г. N 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 марта 2001 г. N 13 ст. 1252);

- Постановлением Правительства РФ от 3 ноября 1994 г. N 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 14 ноября 1994 г. N 29 ст. 3050);

- Постановлением Правительства РФ от 12 марта 1997 г. N 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (Российская газета от 27 марта 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 17 марта 1997 г. N 11, ст. 1326);

- Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" (Российская газета от 24 сентября 2008 г. N 200, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 2008 г. N 39 ст. 4432);

- Постановлением Правительства РФ от 19 сентября 1997 г. N 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (Российская газета от 9 октября 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 29 сентября 1997 г., N 39, ст. 4542);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05 июля 2001 г. N 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» (Российская газета от 11 июля 2001 г. N 130, Собрание законодательства Российской Федерации от 16 июля 2001 г. N 29 ст. 3016);

- Приказом Минобразования РФ от 23 июня 2000 г. N 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» (Российская газета от 7 июля 2000 г. N 131, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 17 июля 2000 г. N 29, в приложении к «Российской газете»N 28, 2000 г., Вестник образования, N 15, июль 2000 г., в библиотечке журнала «Вестник образования», 2001-2002 гг.);

- Приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10, Российская газета от 5 июля 2000 г., N 129);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 ноября 2008 г. N 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (Российская газета от 30 января 2009 г. N 15);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 24 февраля 2009 г. N 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (Российская газета от 1 апреля 2009 г. N 55);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 3 марта 2009 г. N 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» (Российская газета от 24 апреля 2009 г. N 73);

- Приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении» (Российская газета от 16 марта 2000 г., N 52, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10, в приложении к «Российской газете» N 14, 2000 г., ОвД. Межведомственный информационный бюллетень, 2000 г., N 6, с. 20-23);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 25 февраля 2010 г. N 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении» (Российская газета от 14 апреля 2010 г. N 78, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 19 апреля 2010 г. N 16);

- Приказом Минобразования РФ от 10 июля 2003 г. № 2994 «Об утверждении  Примерной формы договоры об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования»(Российская газета от 19 августа 2003 г. № 163, Вестник образования , октябрь 2003 г., № 19, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 22 декабря 2003 г. № 51);

- Письмом Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. N 27/2967-6 инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии» (ОвД. Межведомственный информационный бюллетень, ноябрь 2003 г., N 33);

- Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года (Республика от 9 декабря 2000 г. N 52 (225), Хыпар (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. N 224 (23144), Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., N 38; 2001 г., N 39 (на чувашском языке), Собрание законодательства Чувашской Республики, 2000 г., N 11-12, ст. 442);

- Законом Чувашской Республики от 28 января 1993 г. «Об образовании» (Советская Чувашия от 18 марта 1993 г. N 55-56 (20258-20259);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Вести Чувашии от 06 мая 2011 г. № 18 (1228);

- Уставом Ибресинского района чувашской Республики (принят решением Ибресинского районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 18 ноября 2005 г. № 3/1, текст Устава размещен на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для зачисления в общеобразовательное учреждение, осуществляющее общее образование, заявители представляют Заявление по форме согласно Приложению N 2 к настоящему Административному регламенту лично в общеобразовательное учреждение Ибресинского района.

Заявление о зачислении в общеобразовательное учреждение заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. Подпись ставится вручную.

К Заявлению прилагаются следующие документы в одном экземпляре :

- копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

- медицинские документы;

- аттестат об основном общем образовании при подаче заявления о зачислении в 10 класс (оригинал);

- личное дело ребенка (при зачислении во 2-11 классы) (оригинал);

- табель промежуточных отметок успеваемости (для зачисления обучающихся в течение учебного года) (оригинал).

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом. После заверения специалистом оригиналы возвращаются заявителям.

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу  нормативных правовых актов  Российской Федерации, нормативных правовых актов  Чувашской Республики, муниципальных правовых актов регламентирующих представление муниципальной услуги.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья;

- не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении.

2.9. Размеры платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам является бесплатной муниципальной услугой в рамках выполнения муниципального задания.

Муниципальная услуга, оказываемая Учреждениями сверх муниципального задания, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договора (далее - Договор) в установленном законодательством Российской Федерации порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами. Сведения о предоставлении платной муниципальной услуги отражены в блок-схеме (Приложение 4 настоящего Административного регламента).

Учреждения вправе оказывать населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные дополнительные образовательные услуги за счет средств:

- родителей (законных представителей);

- спонсорских средств;

- сторонних организаций;

- частных лиц.

Правовая база организации платных образовательных услуг закрепляется в Уставе Учреждения, в котором отражены все предполагаемые источники поступления финансовых и иных ресурсов, виды деятельности, помимо основной.

Все виды платных образовательных услуг образовательного учреждения должны быть указаны в Уставе этого учреждения в полном объеме. В случае, если необходимо дополнить этот перечень, разрабатывается дополнение к Уставу.

Учреждение вправе оказывать дополнительные услуги при наличии:

1) государственной лицензии на соответствующий вид образовательной деятельности;

2) указания в Уставе видов дополнительных услуг и подтверждения непредпринимательского характера данной деятельности;

3) утвержденного «Положения о платных дополнительных образовательных и иных услугах».

Все юридические и финансовые отношения, связанные с получением дополнительных образовательных услуг, регулируются Договором. Согласно п. 14 «Правил оказания платных образовательных услуг», утвержденные Постановлением РФ от 5 июля 2001 г. № 505 договор заключается в письменной форме и должен содержать следующие сведения:

а)  наименование Учреждения;

б) фамилия, имя, отчество, телефон и адрес потребителя;

в) сроки оказания услуг;

г) уровень и направленность основных и дополнительных образовательных программ, перечень (виды) образовательных услуг, их стоимость и порядок оплаты;

д) другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых образовательных услуг;

е) должность, фамилия, имя, отчество лица, подписывающего договор от имени исполнителя, его подпись, а также подпись потребителя.

Данный договор составляется в двух экземплярах, один из которых остается в Учреждении, другой – у потребителя.

Форма примерного договора на оказание платных образовательных услуг утверждена приказом Минобразования РФ от 10.07.2003 г. №  2994.

Способ оплаты платной муниципальной услуги устанавливает Учреждение, который указывается в Договоре о получении платной муниципальной услуги. Допускается оплата через кассу Учреждения, сбербанк и почтовое отделение связи.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи заявления

Заявление и прилагаемые документы, полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Вход в здание Учреждения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения на русском и чувашском языках.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации).

Каждое учреждение должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.

Состояние электрического оборудования в учреждениях определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов).

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилий, имен, отчеств и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

 На информационных стендах содержится следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должность;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием заинтересованных лиц;

- адрес официального Интернет-сайта;

- извлечения  из законодательных актов  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

- выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложения 3,4  к Административному регламенту);

- образец заявления;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- требования к письменному обращению, образец обращения;

- перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

 2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения органа, справочные телефоны, адрес официального Интернет- сайта, адрес электронной почты, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационых технологий, размещаются на информационных стендах, в СМИ, на официальном Интернет-сайте Учреждения.

Основными требованиями к качеству образования являются:

а) полнота предоставления Услуги в соответствии  с  установленными требованиями её предоставления в настоящем Регламенте и муниципальным заданием администрации Ибресинского района;

б) качество  результатов обучения, оцениваемое по следующим показателям:

- доля выпускников 9 класса, успешно сдавших ЕМЭ по всем предметам,

- доля выпускников 11 класса, успешно сдавших ЕГЭ по обязательным предметам,  

- доля выпускников 9 и  11 классов, получивших определённый статус.

в) качество создаваемых условий и использования ресурсов, оцениваемое по следующим показателям:

- доля преподавателей с первой и высшей квалификационной категорией в общем числе преподавателей,

- доля обучающихся, охваченных горячим питанием,

- доля учебных кабинетов, оборудованных в соответствии с требованиями ФГОС, от общего числа учебных кабинетов.

г) Эффективность использования ресурсов , оцениваемое по следующим показателям:

- соотношение обучающихся и преподавателей (численность обучающихся, приходящихся на одного учителя),

- средняя наполняемость классов,

- отношение административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала к штатной численности педагогических работников,

- количество выявленных нарушений,

- количество обоснованных жалоб.

2.14. Иные требования, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме

Данная услуга не предусматривает возможность предоставления в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных учебных помещениях учреждений образования. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов от заявителей;

- зачисление ребенка в Учреждение;

- предоставление муниципальной услуги;

- выдача документа государственного образца.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

3.2. Прием и рассмотрение документов от заявителей.

Основанием для получения муниципальной услуги является представление Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, в Учреждение заявителем лично, либо его родителями (законными представителями). Заявление на получение муниципальной услуги принимается руководителем Учреждения (Приложения 2 настоящего Административного регламента). 

Заявитель, либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт).

Специалист проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, место жительство.

В ходе приема документов от заявителей специалист общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в общеобразовательное учреждение, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Заявления граждан о приеме в общеобразовательное учреждение регистрируются в журнале регистрации заявлений. Заявителю, подавшему Заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня. Датой принятия к рассмотрению Заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших Заявлений.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится на заседании комиссии общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для обучающихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.3. Зачисление ребенка в Учреждение.

Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и представленных гражданином документов. В случае положительного решения комиссии прием обучающихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

При зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранится весь пакет документов.

3.4. Предоставление муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

3.5. Выдача документа государственного образца об уровне образования

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

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

Лицам, не завершившим образование соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти государственную (итоговую) аттестацию повторно не ранее чем через год.

IV.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действия, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Отдел образования осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги в сфере общего образования в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены руководителем учреждения, либо отдела образования в течение 30 календарных дней, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.

В особых случаях рассмотрение вопросов выносится на заседание Совета отдела образования для принятия мер по повышению качества услуг в сфере общего образования.

Также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы государственной противопожарной службы и государственные контролирующие органы.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном  законодательство Российской Федерации.

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

 Руководитель Учреждения несет ответственность за оказание муниципальной услуги, качество образования, его соответствие федеральным государственным образовательным стандартам, качество реализуемых образовательных программ.  

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

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия  в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качество предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

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

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.  В административном порядке заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, устно либо письменно к Главе администрации Ибресинского района, либо в форме электронного документа через:

- приемную администрации Ибресинского района: график работы понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной день - суббота, воскресенье;

- через официальный Интернет-сайт администрации Ибресинского района: http://gov.cap.ru/ «Гостевая книга»;

- посредством «Прямых линий», встреч руководства с населением.

5.3. При обращении заинтересованных лиц устно к начальнику отдела образования, к главе администрации Ибресинского района, ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение заинтересованных лиц должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование администрации района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, начальник отдела образования может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заинтересованного лица. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи календарных дней со дня их регистрации. В случае поступления обращения через официальные Интернет-сайты администрации района, ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение 14 календарных дней со дня поступления обращения и размещается на официальных Интернет-сайтах администрации района. В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос в течение 30 календарных дней публикуется в средствах массовой информации или доводится до участников встреч почтовым отправлением.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заинтересованных лиц содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется заинтересованное лицо, направивший обращение.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Сведения о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации Ибресинского района, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Ибресинского района 

Адрес: 429700, п.Ибреси, ул. Маресьева, 49

Телефон: (83538) 2-19-99

Факс: (83538) 2-12-20

Адрес официального сайта администрации Ибресинского района – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=60

Адрес электронной почты: e-mail:  metod1@ibresi.cap.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	301
	2-13-15
	ibresi@cap.ru


Отдел образования

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Аркадьевич
	Начальник отдела образования
	312
	2-12-20
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Григорьев Николай Васильевич 
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru

	Гурьева Ксения Германовна
	Главный специалист-эксперт отдела образования
	309
	2-17-06
	obrazov@ibresi.cap.ru


График работы специалистов администрации Ибресинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Сведения о месте нахождения общеобразовательных учреждений Ибресинского района

	№ п/п
	Наименование школы
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Телефон

	
	Полное
	Электронный адрес
	
	
	

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №1» Ибресинского района Чувашской Республики
	school1@ibresi.cap.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Школьная, д.4.
	Романов Владимир Евгеньевич
	(83538) 2-11-16

2-17-28

89053453500

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ибресинская средняя общеобразовательная школа №2» поселка Ибреси Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrschool2@mail.ru
	429700, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Ибреси, ул.Мира, д.23.
	Антонов Максим Валерьевич
	(83538) 2-15-52

89373700777

	3.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Буинская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	ibrbuinsk@yandex.ru
	429720, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Буинск, ул.Горняка, д.10.
	Васильева Любовь Ивановна
	(83538) 3-62-41

89088405911 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Айбечская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	nicgalanic@yandex.ru
	429710, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Айбечи
	Никитина Галина Николаевна
	(83538) 2-46-10

89061332997

	5.


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Климовская  средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	klimovo@cbx.ru


	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Климово, ул.Школьная , д.17
	Васильева Зоя Николаевна
	(83538) 2-41-16

89053464691

	6.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Липовская  средняя общеобразовательная школа имени Героя Российской Федерации Л.С.Константинова»
	lip-school@yandex.ru
	429721, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Липовка, ул.Школьная , д.1.
	Скворцов Федор Константинович
	(83538) 2-75-04

89026608784

	7.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Малокармалинская   средняя общеобразовательная школа имени М.Е.Евсевьева» Ибресинского района Чувашской Республики
	mkarmal@yandex.ru
	429722, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Малые Кармалы, ул.Школьная, д.1.
	Шулаев Александр Олегович
	(83538) 2-74-94

89278474556

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Новочурашевская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	n-churash@rambler.ru
	429705, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Новое Чурашево, ул.Ленина, д.38
	Кузьмина Зоя Юрьевна
	(83538) 2-48-39

89196781470


	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хормалинская   средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	hormal2007@yandex.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Хормалы, ул.Школьная , д.1.
	Марков Анатолий Аркадьевич
	(83538) 2-70-94

89603091944

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Чуваштимяшская    средняя общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	chtim-ibresi@edu.cap.ru
	429707, Чувашская Республика, Ибресинский район, с.Чувашские Тимяши, ул.Школьная , д.45
	Михайлова Лариса Ильинична
	(83538) 2-72-33

2-72-06

89278442999

	11.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Березовская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	skool_s@mail.ru
	429708, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Березовка, ул.Школьная , д.4.
	Степанов Иван Николаевич
	(83538) 2-76-10

89278421068

	12.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Большеабакасинская  основная  общеобразовательная школа им. С.В.Эльгера» Ибресинского района Чувашской Республики
	abakas@cbx.ru
	429712, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Большие Абакасы, ул.Мира, д.8.
	Евграфова Раиса Афанасьевна
	(83538) 2-44-48

89278579640

	13.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бугуянская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	bugujani@yandex.ru
	429709, Чувашская Республика, Ибресинский район, п.Бугуян, ул.Школьная , д.11.
	Григорьева Луиза Васильевна
	(83538) 2-77-38

89022881421

	14.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Нововыслинская  основная  общеобразовательная школа» Ибресинского района Чувашской Республики
	novovisli1@rambler.ru
	429706, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Новые Высли, ул.Ленина, д.1а
	Майкова Галина Николаевна
	(83538) 2-70-34

89278501012

	15.
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Тойсипаразусинская начальная общеобразовательня школа-детский сад » Ибресинского района Чувашской Республики
	tojsischool@yandex.ru
	429704, Чувашская Республика, Ибресинский район, д.Тойси-Паразуси, ул.Учительская, д.4.
	Максимов Станислав Николаевич
	(83538) 2-41-56

89278602308


Приложение 2
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
     




                       Директору 

__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

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

             С Уставом________________________________________________, лицензией на 

                                                                 (наименование учреждения)

право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

Приложение 3
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Блок-схема последовательности административных процедур

[image: image2.png]'Bafb0] pomsTRI (5aKD MDA TR TaBTeTIN)
OBPAOBATHTHOTS YR, R 211

v

e ——————
FEI

v

ParCHOTERHKe NEKICTEORD 5a 1S it  IPICTARIPHAAD: HOKHEKTOS,
Fem sz 0 THeNe B HaHDe NYRKIKIATSHOS OOILE OB PaSOBATe NG Jige Rere,
n312,m313

v

(OpFaltsali o Pam BATSIHORD IIecCa B OBJASOBATRILHON e X IPII,
n3L4,

TocympeTsenin (ATrosas) aTTeCTALI OO JHADUBHCE 7 315

Txaan, pouegmar
rooymspemsagn (moroaye)
amcrag,  obpuormmme

i, s 3 aepuscauzen ofpusossars
Commrcrbiare ypoma (ockomoe
Ot cpumes () ofuee), 1

s [ e rowgeank
Tty ) oy swoperiaaek
prieny o ey pim

e e
yposse chpuosasa, sasepmann
[ —
N E—————

ey T pesymne,
s Gp oo
ofpus o6 opma 3
oo ppesciaas





Приложение 4
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Блок-схема
общей структуры последовательности действий при предоставлении платных услуг 

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Изучение спроса в дополнительных образовательных услугах и определение  │

│                предполагаемый контингент обучающихся                  │

│                (маркетинговое исследование рынка)                      │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│ Определение в Уставе образовательного учреждения перечня планируемых   │

│        платных образовательных услуг и порядок их предоставления       │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│ Получение лицензии на виды деятельности, которые будут организованы в  │

│   данном образовательном учреждении в виде платных дополнительных      │

│  образовательных услуг с учетом запросов обучающихся, соответствующей  │

│             учебно-материальной базы и наличия специалистов            │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│  Разработка Положения об организации платных образовательных услуг и   │

│                        служебные инструкции                            │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│  Заключение трудовых договоров со специалистами на выполнение платных  │

│                       образовательных услуг                            │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│  Издание приказа об организации работы образовательного учреждения по  │

│оказанию платных образовательных услуг, предусматривающий: штаты, ставки│

│  работников подразделений, занятых оказанием платных услуг, график их  │

│ работы, смету затрат на оказание этих услуг, учебные планы, расписание │

│  занятий, помещения где они будут проводиться, лиц, ответственных за   │

│                проведение платных образовательных услуг                │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│Оформление договора с заявителем (обучающимся, его родителями или иными │

│     законными представителями) на оказание платных дополнительных      │

│                           образовательных услуг                        │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

│

┌─────────────────────────────────▼──────────────────────────────────────┐

│      Создание условий для предоставления платных дополнительных        │

│  образовательных услуг с учетом требований по охране и безопасности    │

│ здоровья обучающихся (соблюдение лицензионных нормативов и требований) │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Приложение 5
к Административному регламенту
администрации Ибресинского района
Анкета 
для проведения мониторинга удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги 

I. Методика изучения удовлетворенности родителей работой образовательного учреждения (разработана Е.Н. Степановым)

Цель: выявить уровень удовлетворенности родителей работой образовательного учреждения.

Ход проведения. На родительском собрании родителям предлагается внимательно прочитать перечисленные ниже утверждения и оценить степень согласия с ними. Для этого родителю необходимо обвести ниже каждого выражения одну цифру, которая означает ответ, соответствующий его точке зрения.

Цифры означают следующие ответы:

4 - совершенно согласен;

3 - скорее, согласен; 2 - трудно сказать;

1 - скорее, не согласен;

0 - совершенно не согласен.

Утверждения

1. Класс, в котором учится мой ребенок, можно назвать дружным.

	4
	3
	2
	1
	0


2. В среде своих одноклассников мой ребенок чувствует себя комфортно.

	4
	3
	2
	1
	0


3. Педагоги проявляют доброжелательное отношение к моему ребенку.

	4
	3
	2
	1
	0


4. Я испытываю чувство взаимопонимания, контактируя с учителями и администрацией школы, в которой учится мой ребенок.

	4
	3
	2
	1
	0


5. В классе, где учится мой ребенок, хороший классный руководитель.

	4
	3
	2
	1
	0


6. Педагоги справедливо оценивают достижения в учебе моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


7. Мой ребенок не перегружен учебными занятиями и домашними заданиями.

	4
	3
	2
	1
	0


8. Учителя учитывают индивидуальные особенности моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


9. В школе проводятся мероприятия, которые полезны и интересны моему ребенку.

	4
	3
	2
	1
	0


10. В школе работают различные кружки, клубы, секции, где может заниматься мой ребенок.

	4
	3
	2
	1
	0


11. Педагоги дают моему ребенку глубокие и прочные знания.

	4
	3
	2
	1
	0


12. В школе заботятся о физическом развитии и здоровье моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


13. Учебное заведение способствует формированию достойного поведения моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


14. Администрация и учителя создают условия для проявления и развития способностей моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


15. Школа по-настоящему готовит моего ребенка к самостоятельной жизни.

	4
	3
	2
	1
	0


Обработка результатов теста. Удовлетворенность родителя работой школы (Y) определяется как частное от деления общей суммы баллов всех его ответов на общее количество ответов (на 15). Если коэффициент Y равен 3 или больше этого числа, то это свидетельствует о высоком уровне удовлетворенности; если он равен или больше 2, но не меньше 3, то можно констатировать средний уровень удовлетворенности; если же коэффициент Y меньше 2, то это является показателем низкого уровня удовлетворенности родителей деятельностью образовательного учреждения.
Обращение заинтересованных лиц





Прием и рассмотрение документов 


3 дня








Издание приказа руководителя учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в учреждение





7 дней





Прием и регистрация запроса о предоставлении 


муниципальной услуги в ОУ      





Принятие решения          о предоставлении информации заявителю услуги





Отказ в предоставлении информации заявителю услуги 





Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и подготовка уведомления








Регистрация запроса о  предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации входящих документов





Прием запроса от родителей (законных представителей) о  предоставлении муниципальной услуги� в общеобразовательном учреждении








Принятие решение о предоставлении услуги (отказе в предоставлении); передача копии согласия на обработку персональных данных;  издание приказа  директора общеобразовательного учреждения о предоставлении услуги





Выдача логинов и паролей либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


успеваемости









