Приложение N 1

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ,

ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ

УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования".

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Законом Российской Федерации от 10.07.1999 N 3266-1 "Об образовании";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

- Уставом муниципального образования "Город Обнинск";
- постановлением Администрации города Обнинска от 08.04.210 N 465-п "Об утверждении правил приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования".

1.3. Организация постановки на учет и направления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - дошкольные образовательные учреждения), строится в соответствии с принципами:

- демократии и гуманизма;

- приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

- общедоступности, автономности и светского характера образования;

- соблюдения прав ребенка;

- ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

Муниципальная услуга предоставляется постоянно действующей комиссией, созданной при управлении общего образования Администрации г. Обнинска (далее - УОО), к компетенции которого относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Министерством образования и науки Российской Федерации в форме осуществления Министерством образования и науки Российской Федерации методического руководства;

- министерством образования и науки Калужской области;

- Администрацией г. Обнинска;

- дошкольными образовательными учреждениями в форме получения информационных данных (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту).

1.4. В дошкольные образовательные учреждения направляются дети в возрасте от 18 месяцев до 7 лет.

Дети - члены одной семьи (братья, сестры) подлежат постановке на учет и направлению в одно дошкольное образовательное учреждение, за исключением тех случаев, когда по медицинским показаниям или другим причинам их воспитание и образование должны осуществляться раздельно.

В дошкольное образовательное учреждение направляются в первую очередь:

- дети инвалидов I и II групп;

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой;

- дети сотрудников милиции по месту жительства их семей;

- дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

- дети студентов;

- дети судей;

- дети прокуроров и следователей;

- дети граждан, подвергшихся радиации вследствие Чернобыльской катастрофы;

- дети педагогических работников и иных работников муниципальных образовательных учреждений;

- дети муниципальных служащих.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Дошкольные образовательные учреждения создаются в целях оказания помощи семье в воспитании и образовании детей, формирования у них навыков самостоятельной жизни, раскрытия творческих способностей, социальной защиты детей, проведения реабилитационных и лечебно-оздоровительных мероприятий, социальной адаптации и интеграции в обществе.

Основными задачами дошкольных образовательных учреждений являются:

- охрана жизни и укрепление здоровья детей;

- обеспечение интеллектуального, личностного и физического развития ребенка;

- осуществление необходимой коррекции отклонений в развитии ребенка;

- приобщение детей к общечеловеческим ценностям;

- взаимодействие с семьей для обеспечения полноценного развития ребенка.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной

услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в управлении общего образования Администрации города Обнинска;

- дошкольными образовательными учреждениями;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

2.1.2. Местонахождение УОО: 249030, Калужская область, город Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 113.

Контактный телефон (телефон для справок): 8(48439)75576.

Адрес электронной почты: mucb@obninsk.com.

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационных стендах в УОО Администрации г. Обнинска.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

2.1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение N 2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты (при наличии) дошкольных образовательных учреждений;

- основания и условия пребывания в дошкольных образовательных учреждениях;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.1.6. При ответе на телефонные звонки член комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование комиссии;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.1.7. При устном обращении граждан член комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если член комиссии не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

2.1.8. Члены комиссии, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.9. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.1.10. Родитель (законный представитель) ребенка может быть проинформирован членами комиссии:

- об основаниях и условиях пребывания ребенка в дошкольном образовательном учреждении (платно, бесплатно, с частичной оплатой);

- о размере тарифов оплаты содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- об основаниях отказа в направлении в дошкольное образовательное учреждение;

- о видах дошкольных образовательных учреждений и порядке их выбора;

- о порядке получения консультаций по вопросам постановки на учет и направлению детей в дошкольные образовательные учреждения;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия членов комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются членами комиссии по постановке на учет и направлению в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в УОО Администрации г. Обнинска.

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов (уведомлений) родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, направлений родителям (законным представителям) ребенка в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.2.5. Консультирование заявителей может производиться в том числе и в неприемные часы.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача направления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родителю (законному представителю) ребенка.

2.4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги

2.4.1. Заявителем при учете и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение является родитель (законный представитель).

2.4.2. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин.

2.4.3. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в комиссию по постановке на учет и направлению детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, при УОО Администрации г. Обнинска. В особых случаях (родитель - инвалид) допускается обращение через представителя по доверенности.

2.5. Требования к документам

2.5.1. Заявка о постановке на учет и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение заполняется членом комиссии в журнале учета будущих воспитанников, подписывается лично заявителем, заявка оформляется в одном экземпляре.

2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации), справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы, справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.6. Перечень документов

2.6.1. Для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения все родители (законные представители) представляют в комиссию по постановке на учет и направлению детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, при УОО Администрации г. Обнинска следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

2.6.2. На ребенка из многодетной семьи представляется копия удостоверения многодетной матери.

2.6.3. На ребенка из неполной семьи представляются:

- для родителей-вдов, вдовцов: копия свидетельства о смерти супруга(и), справка о выплате пенсии по потере кормильца.

2.6.4. На ребенка из семьи, где один или оба родителя - инвалиды, представляется копия пенсионного удостоверения.

2.6.5. На ребенка с диагнозом "задержка психического развития" представляется заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

2.6.6. На ребенка из опекаемой семьи представляются:

- копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки;

- разрешение органа опеки и попечительства на зачисление и перевод ребенка из одного образовательного учреждения в другое.

2.6.7. На ребенка из семьи сотрудников милиции либо судей, прокуроров, следователей, педагогических и иных работников муниципальных образовательных учреждений, муниципальных служащих представляется копия трудовой книжки.

2.6.8. На ребенка из семьи, где один или оба родителя находятся на военной службе, представляется копия военного билета.

2.6.9. На ребенка из семьи студентов представляется копия студенческого билета.

2.6.10. На ребенка из семьи граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, представляется копия пенсионного удостоверения.

2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы

2.7.1. Комиссия по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляет прием родителей (законных представителей) для проведения консультаций, приема документов для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения каждый понедельник и четверг с 14.00 до 18.00.

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.8.1. По завершении комплектования учреждений на новый учебный год комиссия в течение июня выдает родителям (законным представителям) детей:

- направления в дошкольные образовательные учреждения.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.9.1. Родителю (законному представителю) может быть отказано в направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение. Основанием для отказа являются:

- возраст ребенка, не оговоренный уставом дошкольного образовательного учреждения;

- отсутствие свободных мест в дошкольном образовательном учреждении, указанном родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребенка на учет.

2.9.2. Отказ в приеме документов членами комиссии не допускается.

2.9.3. Дошкольные образовательные учреждения не вправе отказывать родителю (законному представителю) в приеме детей для обучения и воспитания при наличии у родителя (законного представителя) направления комиссии.

2.10. Требования к местам для информирования

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.11. Требования к местам ожидания

2.11.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.11.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.11.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12. Требования к местам приема заявителей

2.12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности члена комиссии, осуществляющего прием;

- режима работы.

2.12.2. Член комиссии, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.12.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним членом комиссии одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги "Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования" включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрацию детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и выдачу уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета;

- комплектование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на новый учебный год;

- выдачу родителям (законным представителям) детей направлений в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и их регистрацию в книге учета выдачи направлений либо информирование заявителя об отказе в направлении.

3.2. Прием и рассмотрение документов членами комиссии

Основанием для начала административной процедуры является обращение в комиссию по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Член комиссии, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя.

Член комиссии проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6 настоящего Административного регламента);

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, член комиссии, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет и направлении в дошкольное образовательное учреждение, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов - 10 минут на одного заявителя.

3.3. Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников

муниципальных образовательных учреждений, реализующих

основную общеобразовательную программу дошкольного

образования

Основанием для начала административной процедуры является установление членом комиссии соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Член комиссии, осуществляющий регистрацию, заносит в книгу учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, следующие сведения: порядковый номер, дату регистрации, Ф.И.О. ребенка, дату рождения ребенка, почтовый индекс, домашний адрес и телефон, Ф.И.О. родителей (законных представителей), контактный телефон, льготы для получения места в учреждении, планируемые родителями (законными представителями) дата поступления ребенка в учреждение и наименование учреждения.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

Общий срок административной процедуры по регистрации детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, составляет 5 минут на одного заявителя.

3.4. Комплектование муниципальных образовательных

учреждений, реализующих основную общеобразовательную

программу дошкольного образования, на новый учебный год

Комплектование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на новый учебный год осуществляется ежегодно в период с 1 июня по 1 сентября. В остальное время проводится доукомплектование учреждений в соответствии с установленными нормативами.

Комиссия устанавливает наличие свободных мест в соответствующем дошкольном образовательном учреждении на момент рассмотрения заявлений о направлении.

Общий срок административной процедуры составляет 3 месяца.

3.5. Выдача родителям (законным представителям) детей

направлений в муниципальные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобразовательную программу

дошкольного образования, и их регистрация в книге учета

выдачи направлений либо информирование заявителя об отказе

в направлении

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях. Член комиссии, ответственный за подготовку направления, оформляет направление ребенка в соответствующее дошкольное образовательное учреждение (приложение N 4 к настоящему Административному регламенту).

В направлении указываются:

- дата и регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- адрес места жительства ребенка;

- полное наименование дошкольного образовательного учреждения, в которое направляется ребенок;

- адрес дошкольного образовательного учреждения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Направление действительно в течение 14 дней со дня его выдачи.

Член комиссии, ответственный за подготовку направления, регистрирует подписанное направление в книге учета выдачи направлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.5.2. В случае отсутствия свободных мест в соответствующем дошкольном образовательном учреждении председатель комиссии обязан проинформировать заявителя об отказе в направлении и предложить родителю (законному представителю) другое дошкольное образовательное учреждение, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной

услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений членами комиссии осуществляется председателем комиссии.

Член комиссии, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Член комиссии, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

Член комиссии, ответственный за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

Член комиссии, ответственный за выдачу направления в дошкольное образовательное учреждение, несет персональную ответственность за своевременное распределение очередников на направление в учреждения, правильность оформления направления.

Персональная ответственность членов комиссии закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем комиссии проверок соблюдения и исполнения членами комиссии положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.3. 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 заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей председатель комиссии осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных УОО Администрации г. Обнинска приказов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы УОО) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. 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 председателем комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Родитель (законный представитель) имеет право лично обратиться к председателю комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Родитель (законный представитель) имеет право обратиться в УОО с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в установленном законом порядке.

5.3. Контроль деятельности членов комиссии осуществляет начальник УОО, являющийся одновременно председателем комиссии.

5.4. Председатель комиссии проводит личный прием посетителей по предварительной записи. Запись родителей (законных представителей) проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах.

5.5. При обращении родителя (законного представителя) в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Родитель (законный представитель) в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований родителя (законного представителя) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется родителю (законному представителю).

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия родителя (законного представителя), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник УОО вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить родителю (законному представителю), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается родителю (законному представителю), направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении родителя (законного представителя) содержится вопрос, на который родителю (законному представителю) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с родителем (законным представителем) по данному вопросу. О данном решении уведомляется родитель (законный представитель), направивший обращение.

5.9. Родитель (законный представитель) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие членов комиссии в судебном порядке. Родитель (законный представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов;

- на интернет-сайт и по электронной почте УОО.

5.10. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество родителя (законного представителя), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, наименование комиссии, должность, фамилию, имя и отчество члена комиссии (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы родителя (законного представителя);

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет

и направление детей в муниципальные образовательные

учреждения, реализующие основную общеобразовательную

программу дошкольного образования"

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ (ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ

СПРАВОК) МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ,

РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	N 
п/п
	Наименование учреждения
в соответствии со   
свидетельством о    
государственной    
аккредитации      
	Адрес, телефон       
	Фамилия, имя,  
отчество     
руководителя   

	1 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 1 "Россиянка"        
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Королева,  
13а, 3-47-47               
	Скиртач Татьяна  
Владимировна     

	2 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 2 "Палех"            
	Калужская область,         
г. Обнинск, пр. Ленина,    
216; тел.: 2-03-69         
	Ванюшкина Наталья
Яковлевна        

	3 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 6 "Звездочка"        
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Курчатова, 
8б; тел.: 6-11-26          
	Шалимова Светлана
Анатольевна      

	4 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 9 "Солнечный"        
	Калужская область,         
г. Обнинск ул. Адмирала    
Осипенко, 8; тел.: 6-01-64 
	Горячих Галина   
Павловна         

	5 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 11 "Дюймовочка"      
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Звездная,  
19; тел.: 4-03-91          
	Проворова Людмила
Николаевна       

	6 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 1 "Колосок"          
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Жолио-Кюри,
4; тел.: 6-11-14           
	Абрамова         
Екатерина        
Григорьевна      


	7 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 14 "Теремок"         
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Жукова, 6; 
тел.: 6-30-31              
	Хохлова Надежда  
Дмитриевна       

	8 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
"Муравушка"            
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Белкинская,
33; тел.: 2-03-61          
	Иванова Татьяна  
Владимировна     

	9 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 18 "Аленушка"        
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Красных    
Зорь, 7а; тел.: 6-18-51    
	Березовская Елена
Вадимовна        

	10 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 19 "Капелька"        
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Гурьянова, 
9; тел.: 2-03-72           
	Пятахина Галина  
Ивановна         

	11 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
"Ласточка"             
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Гурьянова, 
17; тел.: 2-03-71          
	Смирнова Наталья 
Викторовна       

	12 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 24 "Звездный"        
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Королева,  
12а; тел.: 4-07-00         
	Полякова Надежда 
Михайловна       

	13 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
26 "Хрусталик"         
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Энгельса,  
25; тел.: 4-21-82          
	Моисеева Ольга   
Викторовна       

	14 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 27 "Золотая рыбка"   
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Энгельса,  
11а; тел.: 5-01-96         
	Акишенко         
Валентина        
Петровна         

	15 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 29 "Ладушка"         
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Заводская, 
11; тел.: 4-41-89          
	Кубышкина Наталья
Семеновна        

	16 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 31 "Забава"          
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Победы, 24;
тел.: 6-14-55              
	Палыга Эра       
Алексеевна       

	17 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
32 "Почемучка"         
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Энгельса,  
32; тел.: 4-01-55          
	Резепина Елена   
Александровна    

	18 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 38 "Калинка"         
	Калужская область,         
г. Обнинск, пр. Ленина,    
172; тел.: 4-08-74         
	Гетман Оксана    
Александровна    

	19 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 41 "Альтаир"         
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Аксенова,  
8; тел.: 2-02-04           
	Рахова Галина    
Тимофеевна       

	20 
	Муниципальное          
дошкольное             
образовательное        
учреждение "Детский сад
N 42 "Ярославна"       
	Калужская область,         
г. Обнинск, ул. Гагарина,  
28; тел.: 2-03-74          
	Алешина Нина     
Васильевна       

	21 
	Муниципальное          
образовательное        
учреждение для детей   
дошкольного и младшего 
школьного возраста     
"Начальная             
школа-детский сад      
компенсирующего вида   
N 35"                  
	Калужская область,         
г. Обнинск, пр. Маркса,    
д. 112, 4-07-13            
	Леванова Светлана
Павловна         


Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет

и направление детей в муниципальные образовательные

учреждения, реализующие основную общеобразовательную

программу дошкольного образования"

БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

ПО ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ И НАПРАВЛЕНИЮ В МУНИЦИПАЛЬНЫЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

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

│         Прием документов от заявителя, рассмотрение документов          │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│   Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных   │

│  образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную   │

│    программу дошкольного образования, и выдача уведомлений родителям    │

│       (законным представителям) о регистрации детей в книге учета       │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│  Комплектование муниципальных образовательных учреждений, реализующих   │

│основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на новый │

│                               учебный год                               │

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

┌──────────────┴───────────┬─────────┴─────────┬──────┴───────────────────┐

│Выдача родителям (законным│  Информирование   │   Предложение родителю   │

│  представителям) детей   │заявителя об отказе│(законному представителю) │

│      направлений в       │   в направлении   │направить ребенка в другое│

│      муниципальные       │                   │      муниципальное       │

│     образовательные      │                   │     образовательное      │

│ учреждения, реализующие  │                   │ учреждение, реализующее  │

│         основную         │                   │         основную         │

│   общеобразовательную    │                   │   общеобразовательную    │

│  программу дошкольного   │                   │  программу дошкольного   │

│    образования, и их     │                   │   образования, имеющее   │

│регистрация в книге учета │                   │   свободные места и по   │

│    выдачи направлений    │                   │ возможности максимально  │

│                          │                   │  близко расположенное к  │

│                          │                   │месту жительства заявителя│

└──────────────────────────┴───────────────────┴──────────────────────────┘
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КНИГА УЧЕТА

БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ

УЧРЕЖДЕНИЙ, РЕАЛИЗУЮЩИХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

┌───┬───────────┬──────────────┬─────────────┬───────────────────────┐

│ N │   Дата    │Ф.И.О. ребенка│Дата рождения│Почтовый домашний адрес│

│п/п│регистрации│              │   ребенка   │       и телефон       │

├───┼───────────┼──────────────┼─────────────┼───────────────────────┤

    КонсультантПлюс: примечание.

    Нумерация столбцов дана в соответствии с официальным текстом документа.

│ 1 │     3     │      4       │      5      │           6           │

├───┼───────────┼──────────────┼─────────────┼───────────────────────┤

│   │           │              │             │                       │

└───┴───────────┴──────────────┴─────────────┴───────────────────────┘

	Ф.И.О. матери
и отца,   
контактный  
телефон   
	Льготы для
получения 
места в  
учреждении
	Подпись родителя
(законного   
представителя) 
	Дата получения
и номер    
направления  
	Подпись родителя
(законного   
представителя) 

	7      
	8     
	9        
	10      
	11       
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                            НАПРАВЛЕНИЕ N _____

Руководителю муниципального образовательного дошкольного учреждения _______

___________________________________________________________________________

Согласно решению _________________________ в МДОУ N _______________________

направляется ребенок ______________________________________________________

в возрасте ________________________________________________________________

Начальник управления общего образования ___________________________________

    М.П.

Дата выдачи направления ___________________________________________________

Направление действительно 14 дней.

Корешок направления N _____________________________________________________

Подтверждаю, что ребенок __________________________________________________

принят (перееден, не принят, причина) в МДОУ ______________________________

Подпись должностного лица _________________________________________________

Дата _____________________________________      М.П.
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КНИГА УЧЕТА

ВЫДАЧИ НАПРАВЛЕНИЙ

	N 
п/п
	Регистрационный 
номер направления
	Дата выдачи
направления
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка

	1 
	2        
	3     
	4       
	5          

	
	
	
	
	


	Подпись родителя     
(законного представителя)
	В какое образовательное
учреждение направлен  
ребенок        
	Дата зачисления ребенка
в образовательное   
учреждение       

	6            
	7           
	8           

	
	
	


Приложение N 2

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО

ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО

(ПОЛНОГО) ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

ГОРОДА ОБНИНСКА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях города Обнинска" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях города Обнинска.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, - управление общего образования Администрации г. Обнинска (далее - УОО).

Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

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

- образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" с изменениями и дополнениями;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации";

- постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

- постановление Правительства РФ от 12 марта 1997 года N 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии";

- постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года N 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02";

- приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года N 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

- письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. N 27/2967-6 (инструктивное письмо "О психолого-медико-педагогической комиссии").
1.7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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

- приказ о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения и организация обучения;

- приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение и организация обучения;

- лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения;

- лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении;

- приказ о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

1.8. Получателями муниципальной услуги являются:

- для получения дошкольного образования - несовершеннолетние граждане, достигшие возраста одного года шести месяцев, но не старше семи лет;

- для получения среднего образования - несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок УОО размещены на сайте http://www.obnedudep.edusite.ru, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется УОО, муниципальными образовательными учреждениями.

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заместителя Главы администрации по вопросам социальной сферы, к начальнику УОО, к специалисту УОО, курирующего предоставление муниципальной услуги (249030, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 107).

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками УОО, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы УОО или муниципального общеобразовательного учреждения.

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в УОО осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

2.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном интернет-сайте УОО (http://www.obnedudep.edusite.ru) на официальных интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник УОО, а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела УОО или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

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

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление (приложение N 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.2.5. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

2.3. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (приложение N 3) их родителей (законных представителей).

2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов.

2.3.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.

2.3.3. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения районной психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

2.3.4. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.3.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".
2.3.5. Определение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в интернатные учреждения осуществляется на основании приказа начальника УОО при наличии соответствующих документов.

2.3.7. Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в учебно-консультационные пункты осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних.

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение являются недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) УОО вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с УОО.

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

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

2.5.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

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

2.5.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению.

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

2.5.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.5.9. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

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

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в приложении N 2 настоящего Регламента.

3.2. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение.

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов:

- наличие всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение в соответствии с уставом образовательного учреждения.

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4. Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы - ведется) личное дело, в котором хранятся все документы.

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

3.6. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

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

3.8. Образовательное учреждение самостоятельно в выборе формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.9. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам".

3.11. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

3.12. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

3.13. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

3.14. Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам города общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом УОО, курирующим вопросы общего образования.

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника УОО.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до учреждений в письменной форме.

4.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.7.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной

услуги

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

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕСАХ

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ

УЧРЕЖДЕНИЙ

┌─┬───────────────────┬───────────────────┬─────────────┬──────────────────────────┐

│N│  Наименование ОУ  │     Адрес ОУ      │   Ф.И.О.    │  Телефон и электронный   │

│ │                   │                   │  директора  │          адрес           │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249033, Калужская  │Рогожин      │48-439-59506,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Василий      │shatskyobninsk@mail.ru    │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Викторович   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Пирогова, 17   │             │                          │

│ │школа N 1"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│2│Муниципальное      │249033, Калужская  │Сухарев      │48-439-62117,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Александр    │gymn_obn@mail.ru          │

│ │учреждение         │г. Обнинск,        │Егорович     │                          │

│ │"Гимназия"         │пр. Ленина, 36     │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│3│Муниципальное      │249037, Калужская  │Сучкова      │48-439-61551,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Любовь       │3shkola_obninsk@mail.ru   │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Михайловна   │                          │

│ │общеобразовательная│пл. Треугольная, 3 │             │                          │

│ │школа N 3"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│4│Муниципальное      │249031, Калужская  │Светлаков    │48-439-62991,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Владимир     │school4obninsk@mail.ru    │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Борисович    │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Курчатова, 16  │             │                          │

│ │школа N 4"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│5│Муниципальное      │249037, Калужская  │Терешатова   │48-439-66727,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Лина         │Tereshatova_scl5@mail.ru  │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Васильевна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Кончаловского, │             │                          │

│ │школа N 5          │5                  │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│6│Муниципальное      │249030, Калужская  │Маслевская   │48-439-63553,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Раиса        │mou.06@mail.ru            │

│ │учреждение "Лицей" │г. Обнинск,        │Павловна     │                          │

│ │                   │ул. Гурьянова, 13  │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│7│Муниципальное      │249030, Калужская  │Буцких Ирина │48-439-64857,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Вячеславовна │Obninsk-School7@yandex.ru │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │             │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Гурьянова, 15  │             │                          │

│ │школа N 7"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│8│Муниципальное      │249031, Калужская  │Строева Ирина│48-439-61168,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Александровна│techliceum@mail.ru        │

│ │учреждение "Лицей  │г. Обнинск,        │             │                          │

│ │"Технический"      │ул. Мира, 14       │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│9│Муниципальное      │249030, Калужская  │Волнистова   │48-439-44048,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Татьяна      │tanvoln@rambler.ru        │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Валерьевна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Звездная, 3    │             │                          │

│ │школа N 9"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

    КонсультантПлюс: примечание.

    Нумерация пунктов дана в соответствии с официальным текстом документа.

│1│Муниципальное      │249032, Калужская  │Садченков    │48-439-42261,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Павел        │obninskscool10@mail.ru    │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Степанович   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Энгельса, 13   │             │                          │

│ │школа N 10"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249035, Калужская  │Симонова     │48-439-43821,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Галина       │school11obn@mail.ru       │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Андреевна    │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Комарова, 10   │             │                          │

│ │школа N 11"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249039, Калужская  │Фролова      │48-439-43938,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Людмила      │OBNINSK12@mail.ru         │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Николаевна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Калужская, 5   │             │                          │

│ │школа N 12"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249039, Калужская  │Ракосей      │48-439-40537,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Светлана     │obninskshkola13@yandex.ru │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Даниловна    │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Калужская, 11  │             │                          │

│ │школа N 13 с       │                   │             │                          │

│ │углубленным        │                   │             │                          │

│ │изучением ряда     │                   │             │                          │

│ │предметов"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249034, Калужская  │Копылова     │48-439-49747,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Оксана       │derjavapr@gmail.com       │

│ │учреждение "Лицей  │г. Обнинск,        │Николаевна   │                          │

│ │"Держава"          │пр. Ленина, 194    │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249034, Калужская  │Бачина       │48-439-49666,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Наталья      │school16obninsk@rambler.ru│

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Викторовна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Гагарина, 20   │             │                          │

│ │школа N 16"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249032, Калужская  │Латышев      │48-439-55613,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Владимир     │ftshschool@mail.ru        │

│ │учреждение "Лицей  │г. Обнинск,        │Николаевич   │                          │

│ │"Физико-техническая│ул. Энгельса, 13   │             │                          │

│ │школа"             │                   │             │                          │

└─┴───────────────────┴───────────────────┴─────────────┴──────────────────────────┘
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БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО

ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО (ПОЛНОГО) ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ОСНОВНЫМ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ"

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

                              │   Начало   │

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

                                     \/

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

              │   Выбор учреждения родителями ребенка для   │

              │последующей подачи заявления на зачисление в │

              │                него ребенка                 │

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

                                     \/

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

              │Подача заявления в образовательное учреждение│

              │   (по установленной форме - приложение 3)   │

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

                                     \/

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

              │Критерием принятия решения о приеме заявления│

              │      является соответствие документов,      │

              │    представленных заявителем, требованиям   │

              │            настоящего Регламента            │

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

                                     \/

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

│     В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в     │

│    образовательное учреждение заявителю выдается контрольный талон о    │

│получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы│

│    обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами,    │

│  регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1   │

│ класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день │

│ обращения заявителя, за исключением периода проведения государственной  │

│               (итоговой) аттестации в 9, 11 (12) классах                │

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

                                     \/

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

              │   Непосредственное предоставление услуги    │

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

                                     \/

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

                                │   Конец    │

                                └────────────┘
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                                  Директору _______________________________

                                  _________________________________________

"____" ___________ 200_ г.

                                  родителя (Ф.И.О. заявителя) _____________

                                  ________________________________________,

                                  проживающего по адресу: _________________

                                  ________________________________________,

                                  дом. тел.: ______________________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О. ____________________________

_______________________ в 1-й класс Вашей школы ___________________________

                                                    (дата рождения)

                           Сведения о родителях:

    Мать: Ф.И.О. __________________________________________________________

    Место работы, должность, раб. тел. ____________________________________

    Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________

    Место работы, должность, раб. тел. ____________________________________

    Приложение:

    1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

    2. Справка о состоянии здоровья ребенка;

    3. Справка о месте проживания ребенка.

    С уставом ____________________________________________________________,

                            наименование школы

____________________________________________________________ ознакомлен(а).

   указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________                           "__" ____________ 200_ г.

Приложение N 4

к Административному регламенту

"Предоставление информации об организации общедоступного

и бесплатного дошкольного, начального общего, основного

общего, среднего (полного) общего образования, а также

дополнительного образования в общеобразовательных

учреждениях города Обнинска"

                               Директору __________________________________

"__" _________ 200_ г.         ____________________________________________

                               от родителя (Ф.И.О. заявителя) _____________

                               ___________________________________________,

                               проживающего по адресу: ____________________

                               ___________________________________________,

                               дом. тел.: _________________________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О. ____________________________

________________________________ в "____" класс вашей школы.

    Окончил(а) ______ классов школы ______________________________________.

Изучал(а) ________________ язык.

                           Сведения о родителях:

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

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

    Приложение:

    1. Справка о состоянии здоровья ребенка;

    2. Справка о месте проживания ребенка.

    Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании.

    Для  приема  в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное

дело обучающегося.

    С уставом ____________________________________________________________,

                            наименование школы

____________________________________________________________ ознакомлен(а).

  указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________                           "__" ____________ 200_ г.

Приложение N 3

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ЗАЧИСЛЕНИИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

ГОРОДА ОБНИНСКА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о зачислении в общеобразовательное учреждение города Обнинска" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о зачислении в общеобразовательные учреждения города Обнинска

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, - управление общего образования Администрации г. Обнинска (далее - УОО).

Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

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

- муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Закон Российской Федерации 10.07.1999 N 3266-1 "Об образовании" с изменениями и дополнениями;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации";

- постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

- постановление Правительства РФ от 12 марта 1997 года N 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии";

- постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года N 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года N 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02";

- приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года N 1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

- письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. N 27/2967-6 (инструктивное письмо "О психолого-медико-педагогической комиссии").
1.7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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

- приказ о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения и организация обучения;

- приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение и организация обучения;

- лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения;

- лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении;

- приказ о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

1.8. Получателями муниципальной услуги являются:

- для получения дошкольного образования - несовершеннолетние граждане, достигшие возраста одного года шести месяцев, но не старше семи лет;

- для получения среднего образования - несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.

По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок УОО размещены на сайте http://www.obnedudep.edusite.ru, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется УОО, муниципальными образовательными учреждениями.

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заместителя Главы администрации по вопросам социальной сферы, к начальнику УОО, к специалисту УОО, курирующего предоставление муниципальной услуги (249030, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 107).

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками УОО, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы УОО или муниципального общеобразовательного учреждения.

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в УОО осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

2.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном интернет-сайте УОО (http://www.obnedudep.edusite.ru) на официальных интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник УОО, а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название УОО или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

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

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление (приложение N 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.2.5. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

2.3. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (приложение N 3) их родителей (законных представителей).

2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов.

2.3.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.

2.3.3. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения городской психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

2.3.4. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.3.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".
2.3.7. Перевод обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, в учебно-консультационные пункты осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних.

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение являются недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) УОО вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в приложении N 2 настоящего Регламента.

3.2. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение.

3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов:

- наличие всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение в соответствии с уставом образовательного учреждения.

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4. Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы - ведется) личное дело, в котором хранятся все документы.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

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

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги о зачислении в общеобразовательное учреждение города Обнинска осуществляется специалистом УОО, курирующим вопросы общего образования.
4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника УОО.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги о зачислении в общеобразовательное учреждение города Обнинска доводятся до учреждений в письменной форме.

4.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.7.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной

услуги

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

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление

информации о зачислении в образовательные учреждения
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ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕСАХ

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ

УЧРЕЖДЕНИЙ

┌─┬───────────────────┬───────────────────┬─────────────┬──────────────────────────┐

│N│  Наименование ОУ  │     Адрес ОУ      │   Ф.И.О.    │  Телефон и электронный   │

│ │                   │                   │  директора  │          адрес           │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249033, Калужская  │Рогожин      │48-439-59506,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Василий      │shatskyobninsk@mail.ru    │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Викторович   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Пирогова, 17   │             │                          │

│ │школа N 1"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│2│Муниципальное      │249033, Калужская  │Сухарев      │48-439-62117,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Александр    │gymn_obn@mail.ru          │

│ │учреждение         │г. Обнинск,        │Егорович     │                          │

│ │"Гимназия"         │пр. Ленина, 36     │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│3│Муниципальное      │249037, Калужская  │Сучкова      │48-439-61551,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Любовь       │3shkola_obninsk@mail.ru   │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Михайловна   │                          │

│ │общеобразовательная│пл. Треугольная, 3 │             │                          │

│ │школа N 3          │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│4│Муниципальное      │249031, Калужская  │Светлаков    │48-439-62991,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Владимир     │school4obninsk@mail.ru    │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Борисович    │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Курчатова, 16  │             │                          │

│ │школа N 4"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│5│Муниципальное      │249037, Калужская  │Терешатова   │48-439-66727,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Лина         │tereshatova_scl5@mail.ru  │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Васильевна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Кончаловского, │             │                          │

│ │школа N 5"         │5                  │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│6│Муниципальное      │249030, Калужская  │Маслевская   │48-439-63553,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Раиса        │mou.06@mail.ru            │

│ │учреждение "Лицей" │г. Обнинск,        │Павловна     │                          │

│ │                   │ул. Гурьянова, 13  │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│7│Муниципальное      │249030, Калужская  │Буцких Ирина │48-439-64857,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Вячеславовна │Obninsk-school7@yandex.ru │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │             │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Гурьянова, 15  │             │                          │

│ │школа N 7"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│8│Муниципальное      │249031, Калужская  │Строева Ирина│48-439-61168,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Александровна│techliceum@mail.ru        │

│ │учреждение "Лицей  │г. Обнинск,        │             │                          │

│ │"Технический"      │ул. Мира, 14       │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│9│Муниципальное      │249030, Калужская  │Волнистова   │48-439-44048,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Татьяна      │tanvoln@rambler.ru        │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Валерьевна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Звездная, 3    │             │                          │

│ │школа N 9"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

    КонсультантПлюс: примечание.

    Нумерация пунктов дана в соответствии с официальным текстом документа.

│1│Муниципальное      │249032, Калужская  │Садченков    │48-439-42261,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Павел        │obninskscool10@mail.ru    │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Степанович   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Энгельса, 13   │             │                          │

│ │школа N 10"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249035, Калужская  │Симонова     │48-439-43821,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Галина       │school11obn@mail.ru       │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Андреевна    │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Комарова, 10   │             │                          │

│ │школа N 11"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249039, Калужская  │Фролова      │48-439-43938,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Людмила      │OBNINSK12@mail.ru         │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Николаевна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Калужская, 5   │             │                          │

│ │школа N 12"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249039, Калужская  │Ракосей      │48-439-40537,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Светлана     │Obninskshkola13@yandex.ru │

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Даниловна    │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Калужская, 11  │             │                          │

│ │школа N 13 с       │                   │             │                          │

│ │углубленным        │                   │             │                          │

│ │изучением ряда     │                   │             │                          │

│ │предметов"         │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249034, Калужская  │Копылова     │48-439-49747,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Оксана       │derjavapr@gmail.com       │

│ │учреждение "Лицей  │г. Обнинск,        │Николаевна   │                          │

│ │"Держава"          │пр. Ленина, 194    │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249034, Калужская  │Бачина       │48-439-49666,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Наталья      │school16obninsk@rambler.ru│

│ │учреждение "Средняя│г. Обнинск,        │Викторовна   │                          │

│ │общеобразовательная│ул. Гагарина, 20   │             │                          │

│ │школа N 16"        │                   │             │                          │

├─┼───────────────────┼───────────────────┼─────────────┼──────────────────────────┤

│1│Муниципальное      │249032, Калужская  │Латышев      │48-439-55613,             │

│ │общеобразовательное│область,           │Владимир     │ftshschool@mail.ru        │

│ │учреждение "Лицей  │г. Обнинск,        │Николаевич   │                          │

│ │"Физико-техническая│ул. Энгельса, 13   │             │                          │

│ │школа"             │                   │             │                          │

└─┴───────────────────┴───────────────────┴─────────────┴──────────────────────────┘
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БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ЗАЧИСЛЕНИИ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ГОРОДА ОБНИНСКА"

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

                              │   Начало   │

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

                                     \/

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

              │   Выбор учреждения родителями ребенка для   │

              │последующей подачи заявления на зачисление в │

              │                него ребенка                 │

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

                                     \/

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

              │Подача заявления в образовательное учреждение│

              │   (по установленной форме - приложение 3)   │

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

                                     \/

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

              │Критерием принятия решения о приеме заявления│

              │      является соответствие документов,      │

              │    представленных заявителем, требованиям   │

              │            настоящего Регламента            │

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

                                     \/

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

│     В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в     │

│    образовательное учреждение заявителю выдается контрольный талон о    │

│получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы│

│    обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами,    │

│  регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1   │

│ класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы - в день │

│ обращения заявителя, за исключением периода проведения государственной  │

│               (итоговой) аттестации в 9, 11 (12) классах                │

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

                                     \/

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

              │   Непосредственное предоставление услуги    │

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

                                     \/

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

                                │   Конец    │

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

Приложение N 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление

информации о зачислении в образовательные учреждения

города Обнинска"

                                  Директору _______________________________

                                  _________________________________________

"____" ___________ 200_ г.

                                  родителя (Ф.И.О. заявителя) _____________

                                  ________________________________________,

                                  проживающего по адресу: _________________

                                  ________________________________________,

                                  дом. тел.: ______________________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О. ____________________________

_______________________ в 1-й класс Вашей школы __________________________.

                                                    (дата рождения)

                           Сведения о родителях:

    Мать: Ф.И.О. __________________________________________________________

    Место работы, должность, раб. тел. ____________________________________

    Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________

    Место работы, должность, раб. тел. ____________________________________

    Приложение:

    1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

    2. Справка о состоянии здоровья ребенка;

    3. Справка о месте проживания ребенка.

    С уставом ____________________________________________________________,

                            наименование школы

____________________________________________________________ ознакомлен(а).

   указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________ "__" ____________ 200_ г.

Приложение N 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление

информации о зачислении в образовательные учреждения

города Обнинска"

                               Директору __________________________________

                               ____________________________________________

"__" _________ 200_ г.

                               родителя (Ф.И.О. заявителя) ________________

                               ___________________________________________,

                               проживающего по адресу: ____________________

                               ___________________________________________,

                               дом. тел.: _________________________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О. ____________________________

________________________________ в "____" класс Вашей школы.

    Окончил(а) ______ классов школы ______________________________________.

    Изучал(а) ________________ язык.

                           Сведения о родителях:

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

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

    Приложение:

    1. Справка о состоянии здоровья ребенка;

    2. Справка о месте проживания ребенка.

    Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании.

    Для  приема  в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное

дело обучающегося.

    С уставом ____________________________________________________________,

                            наименование школы

____________________________________________________________ ознакомлен(а).

  указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________                           "__" ____________ 200_ г.

Приложение N 4

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ СДАННЫХ ЭКЗАМЕНОВ, ТЕСТИРОВАНИЯ

И ИНЫХ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ, А ТАКЖЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению государственной услуги (далее - государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение", определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной государственной услуги.

1.2. При подготовке и проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования (далее - ГИА), единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) для обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы полного (среднего) образования, следует использовать следующие документы:

- Закон Российской Федерации "Об образовании" от 10.07.1992 N 3266-1 (с изменениями и дополнениями);

- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденное приказом Минобразования России от 03.12.1999 N 1075 (в ред. приказов Минобразования России от 16.03.2001 N 1022, от 25.06.2002 N 2398 и от 21.01.2003 N 135);

- приказ Минобрнауки России от 28.11.2008 N 362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования";

- письма Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой экзаменационными комиссиями, создаваемыми органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими управление в сфере образования от 29.02.2008 N 01-96/08-01 и от 20.03.2008 N 01-137/08-01.

2. Получатели государственной услуги

2.1. Получателями государственной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение" являются:

- выпускники 9 и 11 (12) классов общеобразовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;

- выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании;

- обучающиеся, освоившие основные образовательные программы среднего (полного) общего образования в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях начального профессионального и среднего профессионального образования.

3. Сроки оказания услуги

Сроки и единое расписание проведения ЕГЭ для обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования, и сроки, единое расписание проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, устанавливаются Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор).

4. Порядок предоставления услуги

4.1. ЕГЭ и ГИА выпускников представляет собой форму государственного контроля (оценки) освоения выпускниками основных общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта.

4.2. Выпускники IX классов общеобразовательных учреждений сдают не менее 4-х экзаменов: письменные экзамены по русскому языку и алгебре, а также два экзамена по выбору выпускника из числа предметов, изучавшихся в IX классе.

ЕГЭ проводится по следующим общеобразовательным предметам:

- математика;

- русский язык;

- литература;

- физика;

- химия;

- биология;

- география;

- история;

- обществознание;

- иностранные языки (английский, немецкий, французский, испанский);

- информатика и информационно-коммуникационные технологии.

Математика и русский язык являются обязательными для всех обучающихся.

4.3. Для организации и проведения ЕГЭ и ГИА в Калужской области ежегодно создаются государственная экзаменационная комиссия (ГЭК), предметные и конфликтные комиссии, которые осуществляют организацию, проведение и утверждение результатов государственной (итоговой) аттестации, подготовку экзаменационных материалов и проверку письменных экзаменационных работ выпускников, рассмотрение поданных апелляций.

4.4. Для проведения ЕГЭ и ГИА приказом министерства образования и науки Калужской области определяются пункты проведения ЕГЭ и ГИА, назначаются руководители пунктов проведения экзаменов, организаторы проведения экзаменов в аудиториях, уполномоченные представители ГЭК.

4.5. В целях усиления контроля за ходом проведения ЕГЭ и ГИА представители органов государственной власти, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов образовательных учреждений общественных объединений и организаций могут присутствовать в качестве общественных наблюдателей в пунктах проведения экзаменов при наличии у них документов, удостоверяющих их личность и подтверждающих их полномочия.

4.6. Допуск участников ЕГЭ в пункты проведения ЕГЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих личность, и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ.

4.7. Экзаменационные материалы доставляются в пункты проведения ЕГЭ и ГИА уполномоченными представителями ГЭК в день проведения экзамена по соответствующему общеобразовательному предмету.

4.8. Организуется автоматизированное распределение участников ЕГЭ и ГИА по 15 человек в аудиторию. В каждой аудитории присутствуют два организатора ЕГЭ или ГИА.

4.9. В день проведения ЕГЭ и ГИА в пунктах проведения экзамена присутствуют только участники и организаторы ЕГЭ и ГИА, медицинский работник и работник охраны правопорядка.

4.10. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

5. Результат государственной услуги

5.1. Государственная экзаменационная комиссия Калужской области на своем заседании рассматривает и утверждает результаты ЕГЭ и ГИА по каждому общеобразовательному предмету.

5.2. Участникам ЕГЭ и ГИА, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается свидетельство о результатах единого государственного экзамена (11 (12) класс). Форму и порядок выдачи свидетельств устанавливает Министерство образования и науки Российской Федерации.

5.3. Результаты ЕГЭ и ГИА могут быть обжалованы в региональную государственную экзаменационную комиссию (ГЭК), региональную конфликтную комиссию в течение трех дней со дня получения результатов.

6. Порядок информирования и консультирования

заинтересованных лиц о государственной услуге

6.1. Информация о ЕГЭ и ГИА размещается в сети Интернет на официальных сайтах Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор), министерства образования и науки Калужской области и управления общего образования Администрации г. Обнинска, а также в средствах массовой информации.

6.2. Организацию информирования и консультирования участников ЕГЭ и ГИА и их родителей по вопросам организации и проведения ЕГЭ и ГИА осуществляют образовательные учреждения.

6.3. В период подготовки и проведения ЕГЭ и ГИА работают телефоны "горячей линии" в министерстве образования и науки Калужской области, а также в управлении общего образования Администрации г. Обнинска.

6.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами управления общего образования Администрации г. Обнинска, уполномоченными на ее исполнение приказом начальника управления.

6.5. Информационные материалы содержат:

- сведения о режиме работы управления общего образования и руководителей муниципальных образовательных учреждений, телефоны для справок (консультаций);

- извлечения из текста данного Регламента;

- краткое описание порядка исполнения государственной услуги.

6.6. Информирование о процедуре исполнения государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с помощью почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

6.7. Обязанности специалиста управления общего образования по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свои фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.

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

7. Контроль за исполнением государственной услуги

7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется начальником управления общего образования и определенным им специалистом управления общего образования.

7.2. Обязанности специалиста управления общего образования по контролю за проведением ЕГЭ и ГИА закрепляются в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

7.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

8.1. Получатели государственной услуги имеют право обжаловать действия или бездействие должностных лиц управления общего образования Администрации г. Обнинска или руководителей муниципальных образовательных учреждений в Администрацию города Обнинска, в министерство образования и науки Калужской области.

8.2. Заявитель вправе обратиться на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, участвующих в проведении ЕГЭ, в досудебном и судебном порядке с жалобой лично или письменно.

8.3. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

- свои фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

8.4. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

8.5. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления общего образования, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Приложение N 5

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЕ

ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ"

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости".
1.3. Наименование субъекта, непосредственно оказывающего муниципальную услугу, а также организаций, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу либо обращение в которые необходимо для оказания муниципальной услуги: орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, - управление общего образования Администрации города Обнинска, предоставляющие муниципальную услугу образовательные учреждения:

- общеобразовательные учреждения (начальные, средние общеобразовательные школы, лицеи, гимназии, средние общеобразовательные школы с углубленным изучением отдельных предметов);

- вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения - открытые (сменные) общеобразовательные школы;

- специальные (коррекционные) образовательные учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья (специальные (коррекционные) общеобразовательные школы, специальные (коррекционные) начальные школы-детские сады IV вида);

- образовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 10.07.1999 N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";

- постановление Правительства Российской Федерации "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста" (с изменениями и дополнениями);

- постановление Правительства Российской Федерации "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении" (с изменениями и дополнениями);

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 N 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья" (с изменениями и дополнениями).

1.4. Информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги:

предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

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

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.
1.7. Описание получателей услуги:

родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в управлении общего образования Администрации города Обнинска (приложение N 1 к настоящему Регламенту (далее - Регламент);

- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях (приложение N 2 к Регламенту);

- через официальный сайт управления общего образования Администрации города Обнинска (http://www.obnedudep.edusite.ru).

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

2.1.3. Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения.

2.1.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника управления общего образования Администрации города Обнинска (249030, Калужская область, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 208), начальника отдела УОО (249030, Калужская область, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 107, тел.: 7-64-49).

2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками управления общего образования города Обнинска, а также муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления общего образования или муниципального образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в управление общего образования Администрации города Обнинска осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном интернет-сайте УОО (http://www.obnedudep.edusite.ru), официальных интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений (приложение N 2 к Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

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

- адрес Администрации города Обнинска, в т.ч. адрес интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты управления общего образования Администрации города Обнинска;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.1.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник управления образования Администрации города Орла, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления образования или наименование муниципального образовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента представления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (приложение N 3) до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту) от предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

сотрудник муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника.

2.2.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.2.6. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представление заявителем заведомо ложных сведений.
4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в образовательных учреждениях.

3. Административные процедуры
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в приложении N 3 Регламента.

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

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления общего образования Администрации города Обнинска на текущий год.

4.1.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление общего образования Администрации города Обнинска обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется управлением общего образования Администрации города Обнинска.

4.4. Для проведения проверки управлением общего образования Администрации города Обнинска создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.5. К проверкам могут привлекаться специалисты управления общего образования Администрации города Обнинска, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории города Обнинска.

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- договоры с родителями об оказании услуги;

- классные журналы;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления общего образования Администрации города Обнинска.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных

лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации").

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в управление общего образования Администрации города Обнинска;

- обращение в суд (по месту жительства истца).

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов в приемной управления общего образования Администрации города Обнинска.

5.4. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных предусмотренных Регламентом способов обжалования.

5.5. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.6. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) педагогического работника учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументированно отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.7. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа по просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- Ф.И.О. заявителя;

- Ф.И.О. лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дату и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.8. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия:

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента);

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

- принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такое нарушение имело место;

- провести дополнительные служебные расследования, если требования заявителя не были полностью удовлетворены;

- предоставить заявителю расписку в получении жалобы (расписка должна содержать следующую информацию: Ф.И.О. заявителя; Ф.И.О. лица, которого он представляет; адрес проживания заявителя; контактный телефон; наименование учреждения, принявшего жалобу; содержание жалобы заявителя; дату и время фиксации нарушения заявителем; факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; Ф.И.О. лица, допустившего нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) - по данным заявителя либо согласованные данные; нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; подпись должностного лица; печать учреждения; подпись заявителя, удостоверяющую верность указанных данных);

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- при отсутствии фактов нарушения требований Регламента данное заявление далее не рассматривается;

- устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента;

- обеспечить в течение не более 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);

- по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;

- принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.9. В случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.10. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную управления общего образования Администрации города Обнинска на имя начальника управления.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет управление общего образования Администрации города Обнинска, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) самого управления. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) управления общего образования Администрации города Обнинска, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом Администрации города Обнинска.

5.11. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным Регламентом порядком в следующих случаях:

- представление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям Регламента.

5.12. Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.13. Управление общего образования Администрации города Обнинска может осуществить проверочные действия:

- посредством поручения руководителю муниципального образовательного учреждения, жалоба на которое была подана заявителю, для установления факта нарушения отдельных требований Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

- собственными силами.

5.14. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя муниципального образовательного учреждения, осуществляется управлением общего образования Администрации города Обнинска.

5.15. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу:

- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к установленной законом ответственности;

- представляет управлению общего образования Администрации города Обнинска отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников учреждения.

5.16. На основании данных отчета управление общего образования Администрации города Обнинска может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.17. С целью установления факта нарушения требований Регламента управление общего образования Администрации города Обнинска вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.18. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.19. По результатам осуществленных проверочных действий управление общего образования Администрации города Обнинска:

- готовит соответствующий акт проверки муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение;

- обеспечивает применение мер ответственности к муниципальному образовательному учреждению, оказывающему услугу, ее руководителю.

5.20. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения;

- принесение от имени управления общего образования Администрации города Обнинска извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы местного самоуправления;

- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

5.21. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителям муниципальных образовательных учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

5.22. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципального образовательного учреждения определяются Главой Администрации города Обнинска по согласованию с начальником управления общего образования Администрации города Обнинска.
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ПРИЕМ

ГРАЖДАН В УПРАВЛЕНИИ ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДА ОБНИНСКА

Адрес УОО:

249030, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 208, 107.

Телефоны:

начальник УОО: 7-34-21;

начальник отдела УОО: 7-64-49; 7-39-11.

Адрес электронной почты УОО:

mucb@obninsk.com.

Часы работы:

понедельник-пятница: с 9.00 до 18.15;

перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Прием граждан по личным вопросам начальником УОО (Гераскин Анатолий Афонасьевич):

среда: с 15.00 до 17.00.
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ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ЭЛЕКТРОННЫХ АДРЕСАХ, ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-САЙТАХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

	N 
	Наименование ОУ  
	Адрес ОУ     
	Ф.И.О.    
директора  
	Телефон и электронный   
адрес           
	Адреса сайтов            

	1 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 1"         
	249033, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Пирогова, 17  
	Рогожин      
Василий      
Викторович   
	48-439-59506,             
shatskyobninsk@mail.ru    
	http://www.40204s001.edusite.ru     

	2 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение         
"Гимназия"         
	249033, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
пр. Ленина, 36    
	Сухарев      
Александр    
Егорович     
	48-439-62117,             
gymn_obn@mail.ru          
	http://www.gymn-obninsk.ru          

	3 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 3"         
	249037, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
пл. Треугольная, 3
	Сучкова      
Любовь       
Михайловна   
	48-439-61551,             
3shkola_obninsk@mail.ru   
	http://www.40204s003.edusite.ru     

	4 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 4"         
	249031, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Курчатова, 16 
	Светлаков    
Владимир     
Борисович    
	48-439-62991,             
school4obninsk@mail.ru    
	http://www.schsite.ru/school4obninsk

	5 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 5"         
	249037, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Кончаловского,
5                 
	Терешатова   
Лина         
Васильевна   
	48-439-66727,             
Tereshatova_scl5@mail.ru  
	http://www.40204s005.edusite.ru     

	6 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей" 
	249030, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Гурьянова, 13 
	Маслевская   
Раиса        
Павловна     
	48-439-63553,             
mou.06@mail.ru            
	http://www.40204s006.edusite.ru     

	7 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 7"         
	249030, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Гурьянова, 15 
	Буцких Ирина 
Вячеславовна 
	48-439-64857,             
Obninsk-School7@yandex.ru 
	http://www.40204s007.edusite.ru     

	8 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей  
"Технический"      
	249031, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Мира, 14      
	Строева Ирина
Александровна
	48-439-61168,             
techliceum@mail.ru        
	http://www.40204s008.edusite.ru     

	9 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 9"         
	249030, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Звездная, 3   
	Волнистова   
Татьяна      
Валерьевна   
	48-439-44048,             
tanvoln@rambler.ru        
	http://www.40204s009.edusite.ru     

	10
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 10"        
	249032, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Энгельса, 13  
	Садченков    
Павел        
Степанович   
	48-439-42261,             
obninskscool10@mail.ru    
	http://www.40204s010.edusite.ru     

	11
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 11"        
	249035, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Комарова, 10  
	Симонова     
Галина       
Андреевна    
	48-439-43821,             
school11obn@mail.ru       
	http://www.40204s011.edusite.ru     

	12
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 12"        
	249039, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Калужская, 5  
	Фролова      
Людмила      
Николаевна   
	48-439-43938,             
OBNINSK12@mail.ru         
	http://www.40204s012.edusite.ru     

	13
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 13 с       
углубленным        
изучением ряда     
предметов"         
	249039, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Калужская, 11 
	Ракосей      
Светлана     
Даниловна    
	48-439-40537,             
Obninskshkola13@yandex.ru 
	http://www.40204s013.edusite.ru     

	14
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение лицей   
"Держава"          
	249034, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
пр. Ленина, 194   
	Копылова     
Оксана       
Николаевна   
	48-439-49747,             
derjavapr@gmail.com       
	http://derjava.obninsk.ru           

	15
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 16"        
	249034, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Гагарина, 20  
	Бачина       
Наталья      
Викторовна   
	48-439-49666,             
school16obninsk@rambler.ru
	http://www.40204s016.edusite.ru     

	16
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей  
"Физико-техническая
школа"             
	249032, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Энгельса, 13  
	Латышев      
Владимир     
Николаевич   
	48-439-55613,             
ftshschool@mail.ru        
	http://www.pts.obninsk.ru           
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                                 Заявление

                    родителей (законных представителей)

                  на предоставление информации о текущей

               успеваемости их ребенка в форме электронного

                                 дневника

                                      Директору ___________________________

                                                  (наименование учреждения)

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                                  (Ф.И.О. директора)

                                      родителя (законного представителя):

                                      фамилия

                                      _____________________________________

                                      имя _________________________________

                                      отчество

                                      _____________________________________

                                      место регистрации:

                                      город ______________________________,

                                      улица ______________________________,

                                      дом ______, корп. _______, кв. _____,

                                      телефон: ___________________________,

                                      паспорт: серия ________ N __________,

                                      выдан _______________________________

                                 заявление

    Прошу  предоставлять  информацию  о  текущей успеваемости моего ребенка

(сына, дочери) ___________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

обучающегося _________________ класса, в электронном дневнике по следующему

адресу электронной почты: ________________________________________________.

                                      (адрес электронной почты)

                     __________________ "____" _________________ 201__ года

(подпись)

Приложение N 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению

информации о текущей успеваемости учащегося, ведению

электронного дневника и электронного журнала успеваемости

                                      Директору ___________________________

                                                  (наименование учреждения)

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                             (Ф.И.О. директора)

                                      родителя (законного представителя):

                                      фамилия

                                      _____________________________________

                                      имя _________________________________

                                      отчество

                                      _____________________________________

                                      место регистрации:

                                      город ______________________________,

                                      улица ______________________________,

                                      дом ______, корп. _______, кв. _____,

                                      телефон: ___________________________,

                                      паспорт: серия ________ N __________,

                                      выдан _______________________________

                                 заявление

    Прошу  отменить  предоставление информации о текущей успеваемости моего

ребенка (сына, дочери) ___________________________________________________,

                                 (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ____________________________ класса, через электронную почту и

предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

                       _________________ "____" _________________ 200_ года

(подпись)

Приложение N 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению

информации о текущей успеваемости учащегося, ведению

электронного дневника и электронного журнала успеваемости

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЮ

ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ

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

        │Прием заявления от родителей (законных представителей) на│

        │  предоставление муниципальной услуги по предоставлению  │

        │  информации о текущей успеваемости учащегося, ведению   │

        │электронного дневника и электронного журнала успеваемости│

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

                                  \/

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

        │  Регистрация заявления на предоставление муниципальной  │

        │      услуги по предоставлению информации о текущей      │

        │ успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и │

        │ электронного журнала успеваемости в журнале регистрации │

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

                                  \/

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

        │  Информирование родителей (законных представителей) о   │

        │  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного   │

        │      дневника и электронного журнала успеваемости       │

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

Приложение N 6

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ,

РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН

(МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках" устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления общего образования Администрации г. Обнинска, его структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги.

2. Муниципальную услугу исполняет управление общего образования Администрации г. Обнинска (далее - УОО), осуществляющее полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений (далее - образовательные учреждения).

При исполнении муниципальной услуги УОО взаимодействует с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления города, осуществляющими отдельные государственные полномочия, образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями.

3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года N 223-ФЗ;

Законом Российской Федерации от 10.07.1999 N 3266-1 "Об образовании";

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года N 1312 "Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования";

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года N 362 "Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования";

иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

4. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

5. Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители и лица, их замещающие.

6. Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной

услуги

7. Информация о месте нахождения УОО: 249030, Калужская область, город Обнинск, ул. Королева, 12а, рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09.00 до 18.15; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье.

Электронный адрес: mucb@obninsk.com. Телефон, по которому производится информирование о порядке исполнения услуги: (48439)7-34-21.

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в приложении 1 к настоящему Регламенту.

8. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях УОО, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет.

9. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги: образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования, учебные планы школ, рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана, годовые календарные учебные графики образовательных учреждений.

10. Образовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги:

- учебный план;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

- основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

11. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

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

13. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами УОО, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист УОО, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

14. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником УОО.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

15. В помещениях образовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией исполнения муниципальной услуги.

16. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Перечень оснований для приостановления исполнения

муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной

услуги

17. Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

18. В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

у образовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.

Сроки исполнения муниципальной услуги

19. Муниципальная услуга исполняется постоянно.

III. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

20. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 7 настоящего Административного регламента.

21. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

22. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. Информация о возмездной (безвозмездной) основе исполнения муниципальной услуги

23. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

IV. Административные процедуры

24. Исполнение муниципальной услуги предусматривает:

информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в образовательных учреждениях.

Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

25. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела в соответствии с должностными обязанностями и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

IV.1. Перечень административных процедур предоставления

муниципальной услуги

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

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут;

- предоставление информационных материалов посредством интернет-сайта в течение 1 месяца;

- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;

- предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.

IV.2. Предоставление информационных материалов посредством

интернет-сайта

IV.2.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте в течение 1 месяца.

Образовательные учреждения и отдельные специалисты отдела, образовательных учреждений города предоставляют информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg) и на бумажном носителе в УОО для дальнейшего размещения на сайте и (или) направления на имя начальника УОО для размещения на официальном сайте.

IV.2.3. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов.

IV.3. Предоставление информационных материалов в форме

письменного информирования

IV.3.1. Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг курьера для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для образовательных учреждений и заявителей в течение 10 дней.

IV.3.2. Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

IV.4. Предоставление информационных материалов посредством

электронной рассылки

IV.4.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней.

IV.4.2. Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных образовательных учреждений осуществляется при участии отдела образования.

IV.4.3. Адресной (именной) электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных образовательных учреждений.
IV.4.5. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов УОО - исполнителей документов.

IV.5. Предоставление информационных материалов посредством

публикации, размещения в средствах массовой информации

IV.5.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

IV.5.2. Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории города Обнинска периодических изданиях.

IV.5.3. Публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди муниципальных образовательных учреждений.

IV.5.4. Размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся образовательных учреждений, преподавателей и научно-педагогических работников системы, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации.

V. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной

услуги

V.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных организациях и их филиалах.

V.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

V.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет УОО.

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принятых при исполнении муниципальной услуги

VI.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке.

VI.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника УОО по адресу: 249030, Калужская область, город Обнинск, ул. Королева, д. 12а, каб. 208.

VI.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование - для юридического лица или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

VI.4. Обращение рассматривается в УОО в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.
VI.5. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Предоставление

информации об образовательных программах и учебных планах,

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин

(модулей), годовых календарных учебных графиках"

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДА ОБНИНСКА

	N 
	Наименование ОУ  
	Адрес ОУ     
	Ф.И.О.    
директора  
	Телефон и электронный   
адрес           
	Адреса сайтов            

	1 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 1"         
	249033, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Пирогова, 17  
	Рогожин      
Василий      
Викторович   
	48-439-59506,             
shatskyobninsk@mail.ru    
	http://www.40204s001.edusite.ru     

	2 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение         
"Гимназия"         
	249033, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
пр. Ленина, 36    
	Сухарев      
Александр    
Егорович     
	48-439-62117,             
gymn_obn@mail.ru          
	http://www.gymn-obninsk.ru          

	3 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 3"         
	249037, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
пл. Треугольная, 3
	Сучкова      
Любовь       
Михайловна   
	48-439-61551,             
3shkola_obninsk@mail.ru   
	http://www.40204s003.edusite.ru     

	4 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 4"         
	249031, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Курчатова, 16 
	Светлаков    
Владимир     
Борисович    
	48-439-62991,             
school4obninsk@mail.ru    
	http://www.schsite.ru/school4obninsk

	5 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 5"         
	249037, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Кончаловского,
5                 
	Терешатова   
Лина         
Васильевна   
	48-439-66727,             
Tereshatova_scl5@mail.ru  
	http://www.40204s005.edusite.ru     

	6 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей" 
	249030, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Гурьянова, 13 
	Маслевская   
Раиса        
Павловна     
	48-439-63553,             
mou.06@mail.ru            
	http://www.40204s006.edusite.ru     

	7 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 7"         
	249030, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Гурьянова, 15 
	Буцких Ирина 
Вячеславовна 
	48-439-64857,             
Obninsk-School7@yandex.ru 
	http://www.40204s007.edusite.ru     

	8 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей  
"Технический"      
	249031, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Мира, 14      
	Строева Ирина
Александровна
	48-439-61168,             
techliceum@mail.ru        
	http://www.40204s008.edusite.ru     

	9 
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 9"         
	249030, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Звездная, 3   
	Волнистова   
Татьяна      
Валерьевна   
	48-439-44048,             
tanvoln@rambler.ru        
	http://www.40204s009.edusite.ru     

	10
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 10"        
	249032, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Энгельса, 13  
	Садченков    
Павел        
Степанович   
	48-439-42261,             
obninskscool10@mail.ru    
	http://www.40204s010.edusite.ru     

	11
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 11"        
	249035, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Комарова, 10  
	Симонова     
Галина       
Андреевна    
	48-439-43821,             
school11obn@mail.ru       
	http://www.40204s011.edusite.ru     

	12
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 12"        
	249039, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Калужская, 5  
	Фролова      
Людмила      
Николаевна   
	48-439-43938,             
obninsk12@mail.ru         
	http://www.40204s012.edusite.ru     

	13
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 13 с       
углубленным        
изучением ряда     
предметов"         
	249039, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Калужская, 11 
	Ракосей      
Светлана     
Даниловна    
	48-439-40537,             
Obninskshkola13@yandex.ru 
	http://www.40204s013.edusite.ru     

	14
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей  
"Держава"          
	249034, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
пр. Ленина, 194   
	Копылова     
Оксана       
Николаевна   
	48-439-49747,             
derjavapr@gmail.com       
	http://derjava.obninsk.ru           

	15
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Средняя
общеобразовательная
школа N 16"        
	249034, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Гагарина, 20  
	Бачина       
Наталья      
Викторовна   
	48-439-49666,             
school16obninsk@rambler.ru
	http://www.40204s016.edusite.ru     

	16
	Муниципальное      
общеобразовательное
учреждение "Лицей  
"Физико-техническая
школа"             
	249032, Калужская 
область,          
г. Обнинск,       
ул. Энгельса, 13  
	Латышев      
Владимир     
Николаевич   
	48-439-55613,             
ftshschool@mail.ru        
	http://www.pts.obninsk.ru           


Приложение N 7

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО УТВЕРЖДЕНИЮ СХЕМЫ

РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ

ИЛИ КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ СООТВЕТСТВУЮЩЕЙ ТЕРРИТОРИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ОБНИНСК"

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска

от 01.08.2011 N 129-р)

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по утверждению заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории муниципального образования "Город Обнинск" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.

2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Уставом муниципального образования "Город Обнинск";

- Законом Калужской области N 220-ОЗ от 26.06.2003 "О нормах предоставления земельных участков гражданам";

- решением Обнинского городского Собрания от 30.04.2004 N 25-20 "О нормах предоставления земельных участков в городе Обнинске";

- решением Обнинского городского Собрания от 29.01.2008 N 07-55 "Об утверждении Положения о предоставлении гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся на территории муниципального образования "Город Обнинск", для целей, не связанных со строительством";

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими управления архитектуры и градостроительства (далее - УАиГ) Администрации города Обнинска (далее - Администрация).

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Администрация осуществляет взаимодействие с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР);

абзац исключен. - Распоряжение Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р;

иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для формирования земельных участков.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной

услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной

услуги

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в УАиГ;

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

с использованием средств телефонной связи.

5. Юридический адрес Администрации: 249037, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1, телефоны: (48439)5-83-10 (общий отдел), 6-96-51 (ПУ), (48439)6-62-82.

6. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты УАиГ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

Время разговора не должно превышать 5 минут.

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

9. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в Администрацию документы для подготовки постановления по предоставлению муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о несоответствии представленных документов установленным требованиям.

10. Информация о принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом либо лично передается заявителю.

11. Информация о несоответствии представленных документов установленным требованиям направляется заявителю простым письмом.

12. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождений процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи контактного телефона.

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении

муниципальной услуги

13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами УАиГ.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

15. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

Результат предоставления муниципальной услуги

16. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории муниципального образования "Город Обнинск";

решение Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории муниципального образования "Город Обнинск";

решения Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к составу документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги заявителем подаются документы согласно пункту 18 административного регламента в зависимости от вида целевого использования земельного участка.

Перечень документов, представляемых заявителями

18. Для предоставления муниципальной услуги необходим пакет документов:

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием местоположения, размеров, целевого использования земельного участка;

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

4) копия учредительных документов, заверенная нотариально либо органом, осуществляющим государственную регистрацию юридического лица;

5) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

6) схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории, подготовленная землеустроительной организацией, в количестве 5 экземпляров;

7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке), в случае оформления прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения;

8) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, в случае оформления прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

9) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

Общий срок исполнения муниципальной услуги

19. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается:

1) в двухнедельный срок со дня представления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) проект постановления Администрации о предоставлении муниципальной услуги подготавливается сотрудниками УАиГ в трехдневный срок после получения заявления и регистрационной карточки с резолюцией Главы Администрации города;

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

20. После принятия правового акта сотрудник УАиГ уведомляет заявителя о принятом решении в течение 7 дней посредством почтового уведомления или по телефону.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

21. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

документы для предоставления муниципальной услуги поданы заявителем не в полном объеме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

если заявителем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), при этом заявителю направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

III. Административные процедуры

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

прием документов на предоставление муниципальной услуги;

подготовку УАиГ решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

Прием и регистрация документов

23. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 18 административного регламента.

На заявление с прилагаемыми к нему документами общим отделом Администрации оформляется регистрационная карточка с присвоением регистрационного номера, которая вместе с заявлением передается сотруднику УАиГ, уполномоченному на рассмотрение данного обращения.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

Порядок и формы контроля за исполнением предоставления

муниципальной услуги

24. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником УАиГ.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

Специалист, ответственный за выполнение мероприятий по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков выполнения административных процедур, установленных пунктами 19-20 административного регламента.

25. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником УАиГ проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 01.08.2011 N 129-р)

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

26. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.

27. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно (непредоставлении муниципальной услуги).

Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица подается в общий отдел Администрации на имя Главы Администрации.

28. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, в том числе в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

29. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование - для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

30. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

31. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.

32. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом N 131-ФЗ от 06.10.2003 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Законом Калужской области N 170-ОЗ от 08.02.2006 "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма".

1.3. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным структурным подразделением Администрации города - жилищным отделом (далее - орган предоставления услуги).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является справка об очередности в списке граждан на предоставление жилых помещений на условиях социального найма (далее - справка об очередности).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной

услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефонам;

- при личном или письменном обращении граждан.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:

- адрес: ул. Любого, д. 10, кабинет N 1;

- телефон: 2-03-76;

- прием: понедельник, среда - с 14.00 до 17.00, вторник, четверг - с 10.00 до 13.00.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан сотрудники органа предоставления услуги (далее - сотрудники) подробно, в вежливой форме информируют граждан о предоставлении муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя.

2.4. На информационном стенде, установленном по адресу, указанному в п. 2.2 настоящего Регламента, размещается следующая информация:

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- документа, подтверждающего личность заявителя;

- заявления гражданина о предоставлении информации об очередности в списках граждан на получение жилого помещения на условиях социального найма.

2.6. Предоставление услуги осуществляется в течение пяти рабочих дней с даты подачи заявления о предоставлении информации об очередности.

2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

- если гражданин не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства в муниципальном образовании "Город Обнинск".

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

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

- прием заявления;

- регистрацию заявления;

- подготовку справки об очередности.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в орган предоставления с документом, удостоверяющим личность заявителя.

3.3. Сотрудник, на которого возложены функции по подготовке справки об очередности, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, и готовит справку об очередности.

3.4. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

Приложение N 9

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "ВЫПЛАТА СОЦИАЛЬНОГО

ПОСОБИЯ НА ПОГРЕБЕНИЕ В ОРГАНАХ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Выплата социального пособия на погребение в органах социальной защиты населения" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по выплате социального пособия на погребение (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, а также определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении выплаты социального пособия на погребение.

1.2. Предоставление государственной услуги по назначению и выплате социального пособия на погребение осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 12 января 1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле" (в ред. Федерального закона от 25.11.2009 N 270-ФЗ).

1.3. Государственная услуга по назначению и предоставлению, назначению и выплате социального пособия на погребение предоставляется муниципальными служащими управления социальной защиты населения Администрации города Обнинска (далее - специалисты УСЗН).

1.4. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

- органами местного самоуправления;

- управлением Федеральной почтовой связи;

- территориальным отделением Пенсионного фонда Российской Федерации - в части получения сведений о том, что умерший не является получателем пенсии;

- налоговым органом - в части государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- органом социального страхования - если умерший являлся индивидуальным предпринимателем, в части предоставления сведений, был ли умерший добровольным страхователем или нет;

- организациями независимо от их организационно-правовой формы - в части получения документов, подтверждающих регистрацию умершего по месту жительства;

- специализированной службой по вопросам похоронного дела - в части возмещения расходов по захоронению умерших (погибших) граждан, которые не работали и не являлись пенсионерами, личность которых не установлена.

1.5. Заявителями являются:

граждане, представившие документы на умершего, который не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности.

1.6. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной

услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении

государственной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- в управлении социальной защиты населения Администрации города Обнинска по месту жительства умершего (далее - УСЗН);

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

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

2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении УСЗН сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается УСЗН.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах УСЗН, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в УСЗН для приема документов на назначение социального пособия на погребение размещается следующая информация:

график (режим) приема граждан, схема размещения специалистов УСЗН;

перечень и формы документов, необходимых для назначения социального пособия на погребение.

2.1.5. Обязанности специалиста УСЗН по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свои фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах компетенции специалиста.

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

2.1.6. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями.

2.2. Порядок получения консультаций (справок)

о предоставлении государственной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами УСЗН, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами УСЗН;

- перечень документов, необходимых для назначения социального пособия на погребение;

- сроки предоставления государственной услуги и период ее исполнения;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном обращении, обращении по телефону или посредством электронной почты.

2.3. Категория лиц, имеющих право на получение

государственной услуги

2.3.1. Право на выплату социального пособия на погребение имеют:

граждане, представившие документы на умершего, который не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности.

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения

государственной услуги

2.4.1. Для исполнения государственной услуги "Выплата социального пособия на погребение в органах социальной защиты населения" заявителем представляются следующие документы:

2.4.1.1. Для получения социального пособия на умершего, неработающего и не являющегося пенсионером:
- заявление о выплате социального пособия на погребение лица, взявшего на себя организацию похорон (приложение 2 к административному регламенту);
- выписку из паспорта лица, взявшего на себя организацию похорон (приложение 3 к административному регламенту);

- справку о смерти Ф-33 (подлинник) для неработающих, выданную в установленном порядке органами ЗАГСа;

- свидетельство о смерти (копия);

- сведения о том, что умерший не работал (копия из трудовой книжки: первый лист с Ф.И.О. и лист с последней записью об увольнении; в случае отсутствия трудовой книжки - заявление получателя в произвольной форме о причине невозможности ее представления);

- справку с места жительства умершего о постоянной прописке и проживания по день смерти (при отсутствии у умершего регистрации по месту жительства представляются документы, подтверждающие фактическое проживание умершего на территории города).

2.4.1.2. Для получения социального пособия на мертворожденного ребенка по истечении 196 дней беременности:

- заявление о выплате социального пособия на погребение лица, взявшего на себя организацию похорон (приложение 2 к административному регламенту);

- выписку из паспорта лица, взявшего на себя организацию похорон (приложение 3 к административному регламенту);

- справку с места жительства лица, производящего захоронение, в отношении факта погребения мертворожденного ребенка;

- справку о рождении Ф-26 (подлинник) - документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения мертвого ребенка, выданную в установленном порядке органами ЗАГСа;

- свидетельство о смерти (копия).

2.4.1.3. Специализированной службы по вопросам похоронного дела по захоронению умерших (погибших) граждан, которые не работали и не являлись пенсионерами, граждан, личность которых не установлена, а также при рождении мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности:

- договор о совместной деятельности, заключенный в целях реализации Федерального закона от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

- справку о смерти Ф-33 (подлинник) для неработающих, выданную в установленном порядке органами ЗАГСа (справку о рождении Ф-26 (подлинник) - документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения мертвого ребенка, выданную в установленном порядке органами ЗАГСа);

- свидетельство о смерти (копия);

- отчеты и иные документы, подтверждающие произведенные расходы на оказание услуг по захоронению умерших (погибших) граждан согласно перечню услуг по погребению (счет, накладная, реестр предоставления гарантированных услуг умершим неизвестным и безродным и другие документы согласно договору).

2.5. Размер социального пособия на погребение

Размер социального пособия на погребение равен стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, но не превышает 4000 рублей (п. 3 ст. 9 и ст. 10 Федерального закона от 12 января 1996 года N 8-ФЗ (в ред. Федерального закона от 25.11.2009 N 270-ФЗ).

2.6. Требования к документам, представляемым заявителями

2.6.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать).

2.6.2. Для исполнения государственной услуги в оригинале представляется заявление о назначении социального пособия на погребение, которое заполняется и подписывается заявителем лично. В заявлении о предоставлении государственной услуги обязательно указываются фамилия, имя, отчество получателя социального пособия на погребение, место регистрации.

2.6.3. Заявление о выплате социального пособия на погребение и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами от руки, подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Допускается представление копий документов, которые должны быть сверены с оригиналом и заверены подписью и печатью специалистов УСЗН.

При невозможности представления документов (за исключением свидетельства о смерти, справки N 33 или 26) заявитель прилагает заявление в произвольной форме о причине невозможности их представления.

2.6.4. За представление недостоверных или искаженных сведений, повлекших за собой неправомерное назначение и выплату социального пособия на погребение или иные юридические последствия, получатель государственной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Результат предоставления государственной услуги

2.7.1. Результатом предоставления государственной услуги является назначение и предоставление социального пособия на погребение или отказ в назначении социального пособия на погребение.

2.8. Сроки предоставления государственной услуги

2.8.1. Социальное пособие на погребение выплачивается, если обращение за ним последовало не позднее 6 месяцев со дня смерти.

2.8.2. Решение о предоставлении государственной услуги по назначению и выплате социального пособия на погребение оформляется в день подачи заявления со всеми необходимыми документами.

2.8.3. Основанием для отказа лицу, обратившемуся в УСЗН за государственной услугой, является:

- отсутствие документов, указанных в п. 2.4;

- наличие в заявлении и прилагаемых документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- истечение шести месяцев со дня получения документа о смерти;

- представление получателем ложной информации или недостоверных сведений, документов.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги по выплате социального пособия на погребение включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов для назначения социального пособия на погребение;

2) проверку представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3) регистрацию документов, представленных для назначения социального пособия на погребение;

4) принятие решения о назначении социального пособия на погребение либо об отказе в назначении пособия;

5) формирование личного дела получателя социального пособия на погребение;

6) подготовку документов на получение социального пособия на погребение.

3.2. Прием и регистрация документов для назначения

единовременного социального пособия на погребение

3.2.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина с заявлением в УСЗН по месту жительства умершего с комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты социального пособия на погребение.

3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) сверяет копии документов с оригиналами, заверяет представленные копии документов;
5) вносит в Журнал регистрации (приложение 4) социального пособия на погребение по предоставлению государственной услуги запись о приеме документов, которая содержит:

- порядковый номер записи;

- данные об умершем (Ф.И.О.);

- N справки о смерти и месяц смерти умершего.

3.3. Экспертиза документов и назначение единовременного

социального пособия на погребение

3.3.1. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение:

1) проверяет наличие всех необходимых документов;

2) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие законодательству Российской Федерации;

3) принимает решение о назначении пособия.

3.4. Формирование личного дела получателя социального

пособия на погребение

3.4.1. Специалист, ответственный за назначение социального пособия на погребение:

1) подшивает документы в квартальную папку личных дел (последовательность: справка о смерти N 33 или справка о рождении N 26, заявление о назначении пособия, документы, подтверждающие право заявителя на выплату пособия);

2) оформляет почтовое поручение на выплату пособия через Обнинский почтамт УФПС Калужской области - филиал ФГУП "Почта России";

3) по окончании текущего месяца Обнинский почтамт УФПС Калужской области - филиал ФГУП "Почта России" представляет в УСЗН отчетные документы о выплаченных суммах денежных средств получателям государственной услуги;

4) передает квартальную папку личных дел получателей на контроль руководителю для проверки законности назначения пособия.

3.4.2. Личное дело формируется на каждого получателя социального пособия и подшивается в квартальную папку личных дел.

3.5. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

3.5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем УСЗН и должностными лицами УСЗН, ответственными за организацию работы по исполнению этой государственной услуги.

3.5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов на назначение социального пособия на погребение, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УСЗН.

3.5.3. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению государственной услуги осуществляет орган государственной власти области, уполномоченный в сфере социальных выплат.

3.5.4. Специалист, уполномоченный принимать документы для назначения социального пособия на погребение, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в Журнал регистрации социального пособия на погребение по предоставлению государственной услуги.

3.6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

3.6.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц УСЗН в Администрацию города Обнинска, в орган государственной власти области, уполномоченный в сфере социальных выплат.

3.6.2. Заявитель вправе обратиться на обжалование действий и (или) бездействия специалистов УСЗН в досудебном и судебном порядке с жалобой лично или письменно.

3.6.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в органах государственной власти или учреждениях.

3.6.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

- свои фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

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

3.6.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.6.6. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию УСЗН, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги "Выплата

социального пособия на погребение в органах социальной

защиты населения"

                       В управление социальной защиты населения г. Обнинска

                       от _________________________________________________

                                          (Ф.И.О. заявителя)

                       ___________________________________________________,

                       проживающего(ей) по адресу: ________________________

                       ____________________________________________________

                       (адрес фактического проживания: ____________________

                       __________________________________________________),

                       телефоны: рабочий ___________, домашний ____________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выплатить мне пособие на погребение умершего

__________________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О. полностью)

который(ая) являлся(ась) мне ______________________________________________

и проживал(а) по адресу: _________________________________________________,

                                           (адрес местожительства)

на  момент  смерти  не работал(а) и не был(а) зарегистрирован(а) в качестве

предпринимателя без образования юридического лица.

    В   случае  недостоверного  представления   сведений  обязуюсь  вернуть

выплаченное   пособие   на  расчетный  счет  управления  социальной  защиты

населения Администрации города Обнинска. Хороню его (ее) за свой счет.

Дата ___________________________         Подпись __________________________

___________________________________________________________________________

    Оплатить пособие на погребение в размере

_______________________________________________ руб. _________________ коп.

                 Начальник УСЗН _________________________

___________________________________________________________________________

                                   Специалист УСЗН ________________________

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги "Выплата

социального пособия на погребение в органах социальной

защиты населения"

                            ВЫПИСКА ИЗ ПАСПОРТА

    ФАМИЛИЯ _______________________________________________________________

    ИМЯ ______________________, ОТЧЕСТВО __________________________________

    ДАТА РОЖДЕНИЯ _________________________________________________________

    МЕСТО РОЖДЕНИЯ ________________________________________________________

    СЕРИЯ И N ПАСПОРТА ____________________________________________________

    КЕМ ВЫДАН ПАСПОРТ _____________________________________________________

    ДАТА ВЫДАЧИ ПАСПОРТА __________________________________________________

    МЕСТО ЖИТЕЛЬСТВА ______________________________________________________

    ДАТА ПРОПИСКИ _________________________________________________________

                              Выписка верна:

           М.П.                      Начальник УСЗН _______________________

                                     Специалист УСЗН ______________________

Приложение N 3

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги "Выплата

социального пособия на погребение в органах социальной

защиты населения"

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ СОЦИАЛЬНОГО ПОСОБИЯ НА ПОГРЕБЕНИЕ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	N 
п/п
	Ф.И.О. умершего
	N справки о смерти и месяц
смерти умершего      
	Отметка о произведенной
выплате        

	1 
	2       
	3             
	4           


Приложение N 10

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ,

ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ

МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ, КИНОСЕАНСОВ, АНОНСАХ

ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ" НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"ГОРОД ОБНИНСК"

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела культуры Администрации г. Обнинска, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципального образования "Город Обнинск" и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, органам государственной власти Российской Федерации, органам местного самоуправления Калужской области и организациям (далее - заявители) по их обращениям и заключается в информировании заявителей о порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.

2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" от 24.06.1999 N 120-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 08.12.2005 N 740 "О федеральной целевой программе "Культура России (2006-2011 гг.)";

- Уставом МО ГО "Город Обнинск";

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципального образования "Город Обнинск".

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск".

Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии органов местного самоуправления муниципального образования "Город Обнинск".

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий.

5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся устно или в письменной форме в отдел культуры Администрации города Обнинска за информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной

услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Местонахождение отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск": 249034, Калужская область, г. Обнинск, ул. Гагарина, д. 33.

2.1.2. Режим работы отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск":

понедельник-четверг: с 9-00 до 18-15, пятница: с 9-00 до 17-00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

2.1.3. Информацию можно получить по телефону: (48439)4-97-55;

адрес электронной почты: kultura@city.obninsk.org.

2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск", а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, публикаций в СМИ.

2.1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" в следующих формах:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги - даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- посредством информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

- на официальном сайте в сети Интернет - интернет-сайте местной администрации муниципального образования adm.obninsk.ru.

Вся информация предоставляется бесплатно.

2.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес начальника отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" (приложения N 1, 2). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- для юридических лиц - его наименование;

- адрес места нахождения;

- дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае, если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной форме.

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

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуются дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, законодательством Калужской области и (или) муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено также по следующему основанию:

- отмена театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов;

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации.

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

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация; если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если текст письменного обращения нечитаем, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

По заявлениям, поступившим в отдел культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск", которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или уточняющих сведений.

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.

2.4.2. В местах ожидания личного приема должна размещаться следующая информация:

- полное наименование;

- режим работы учреждения;

- формы документов для заполнения и образцы их заполнения.

2.4.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.

2.4.4. Рабочие места работников, осуществляющих исполнение запросов граждан и организаций, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной функции.

2.4.5. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.

III. Административные процедуры

3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск".

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявлений о предоставлении информации;

- регистрацию запросов (заявлений), рассмотрение их начальником отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" и передачу их на исполнение в соответствии с резолюцией;

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений);

- подготовку информационного документа, являющегося результатом оказания услуги, авторам запросов (заявлений);

- устную информацию по телефону;

- выдачу (при личном обращении) или отправку по почте документов, подготовленных по результатам исполнения запроса получателям услуги.

При исполнении любой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями учреждения и общественными организациями, расположенными на территории муниципального образования "Город Обнинск".

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2. Поступившие в отдел культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" запросы (заявления) регистрируются и передаются начальнику в день регистрации. Специалисты отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" осуществляют анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. При этом определяются:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение. В случае, если запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможного исполнения.

По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений работники определяют наличие либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса, приостановлении исполнения или отказе в его исполнении.

3.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск", главным специалистом отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск", ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению пользователя.

3.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

4.1. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

4.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" заместителю Главы Администрации муниципального образования "Город Обнинск", курирующему данное направление деятельности, Главе муниципального образования "Город Обнинск".

4.3. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

- при подаче физическим лицом - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом - его наименование, адрес, дату подачи;

- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

4.4. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

4.5. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

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

- если текст письменного заявления нечитаем.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

4.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

4.7. Заявители (пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела культуры Администрации муниципального образования "Город Обнинск" и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление

информации о времени и месте театральных представлений,

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных

мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах

данных мероприятий" на территории муниципального образования

"Город Обнинск"

                                                 Начальнику отдела культуры

                                               Администрации муниципального

                                                образования "Город Обнинск"

                                           ________________________________

                                           от _____________________________

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

                                           ________________________________

                                           _______________________________,

                                               проживающего(ей) по адресу:

                                           ________________________________

                                            (индекс, область, город, улица

                                           ________________________________

                                            номер дома, квартиры, телефона)

                                           ________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить информацию _________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                (указать характер запрашиваемой информации)

    Информация необходима для _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                         __________________

                                                            (подпись)

                                                         "__" ______ 20_ г.

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление

информации о времени и месте театральных представлений,

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных

мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах

данных мероприятий" на территории муниципального образования

"Город Обнинск"

                                                 Начальнику отдела культуры

                                               Администрации муниципального

                                                образования "Город Обнинск"

                                               ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

  (наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

просит предоставить следующую информацию __________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                (указать характер запрашиваемой информации)

    Информация необходима для _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Руководитель       ____________________ _____________________

                        (подпись)        (фамилия, инициалы)

М.П.

"___" ____________ 20___ г.

Приложение N 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление

информации о времени и месте театральных представлений,

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных

мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах

данных мероприятий" на территории муниципального образования

"Город Обнинск"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ,

ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ

МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ, АНОНСАХ ДАННЫХ

МЕРОПРИЯТИЙ" В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ "ГОРОД ОБНИНСК"

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

              │ Прием, регистрация и визирование заявления │

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

                                    \/

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

       │       Рассмотрение документов и принятие решения       │

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

            Да  \/                                     \/ Нет

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

│ Подготовка результата │                  │Письменное уведомление │

│    предоставления     │                  │       об отказе       │

│ муниципальной услуги  │                  │                       │

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

            \/

┌─────────────────────────────────┐

│Выдача информационного сообщения │

│  о времени и месте театральных  │

│представлений, филармонических и │

│эстрадных концертов и гастрольных│

│мероприятий театров и филармоний,│

│   анонсах данных мероприятий    │

└─────────────────────────────────┘

Приложение N 11

к Распоряжению

Администрации города

от 17 ноября 2010 г. N 170-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ДОСТУПА

К ЭЛЕКТРОННОМУ КАТАЛОГУ ОБНИНСКОЙ ЦЕНТРАЛИЗОВАННОЙ

БИБЛИОТЕЧНОЙ СИСТЕМЫ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ОБНИНСК"

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления муниципального образования "Город Обнинск", порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальных услуг.

1.2. Органы местного самоуправления муниципального образования "Город Обнинск" организуют в рамках своих полномочий деятельность библиотек муниципального учреждения "Централизованная библиотечная система" (далее - МУ "ЦБС") по оказанию государственных услуг по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы.

II. Нормативно-правовое регулирование исполнения

государственной услуги

2.1. Исполнение муниципальных услуг по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

2.2. Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445; 2009, N 1, ст. 1; 2009, N 1, ст. 2);
2.3. Федеральным законом от 29.12.1994 N 78 "О библиотечном деле" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.01.1995, N 1, ст. 2);

2.4. Положением о Министерстве культуры Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 29 мая 2008 г. N 406 (пункт 5.8.3 "Создание кооперированных библиотечных систем и информационно-библиотечных сетей, сводного каталога библиотек Российской Федерации");

2.5. Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть четвертая (ст. 1225-1551) от 18.12.2006 N 230-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 52 (ч. I), ст. 5496) [ГК РФ, статьи 1259-1274].

III. Муниципальные органы, организации, участвующие

в исполнении муниципальных услуг

3.1. Организацию исполнения муниципальной услуги по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы осуществляет Администрация муниципального образования "Город Обнинск".

3.2. Работу по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы выполняет МУ "ЦБС":

адрес: 249039, г. Обнинск, Калужской обл., ул. Энгельса, 14, центральная библиотека, 2 этаж, комн. 16.

Режим работы центральной библиотеки:

понедельник-пятница: с 12.00 до 20.00;

воскресенье: с 11.00 до 18.00;

выходной день - суббота;

телефон для справок, консультаций: (48439)3-32-32.

3.3. Получателями муниципальной услуги по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы являются физические и юридические лица (далее - получатели услуги).

IV. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

4.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной

услуги

4.1.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных осуществляется:

- на библиотечном сайте http://clibs.obninsk.ru;

- с использованием средств телефонной связи.

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы центральной библиотеки МУ "ЦБС" (см. п. 3.2);

- посредством текстовых объявлений в каждом структурном подразделении МУ "ЦБС";

- публикаций в СМИ;

- путем информационных материалов в бумажном виде (памятки, закладки и т.д.).

4.1.2. Рассмотрение письменных обращений получателей услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

4.1.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги по предоставлению доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной библиотечной системы производится должностным лицом МУ "ЦБС", назначаемым директором ЦБС, устно - при непосредственном обращении заявителя, а также посредством почтовой или телефонной связи.

4.1.4. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

4.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо МУ "ЦБС" подробно информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

4.1.6. При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.

4.1.7. При информировании должностное лицо, ответственное за информирование, предоставляет необходимую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).

4.2. Результат исполнения государственных услуг

4.2.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление в электронном виде информации о библиографических ресурсах библиотек.

4.2.2. Информация о библиографических ресурсах библиотек предоставляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные:

автор;

заглавие;

место издания;

год издания;

издательство;

объем документа (в страницах или мегабайтах);

местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки - держателя издания).

V. Контроль за исполнением муниципальных услуг

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами МУ "ЦБС", ответственными за организацию работы по исполнению государственных услуг.

5.2. Персональная ответственность специалистов МУ "ЦБС" закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается директором ЦБС.

5.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором ЦБС или лицом, исполняющим его обязанности.

5.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения и муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУ "ЦБС".

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

5.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ЦБС) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.7. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия.

5.8. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

VI. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе предоставления государственных

услуг на основании настоящего Регламента

6.1. Получатель услуги может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления и муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

6.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц ОТД могут быть обжалованы:

получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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

6.3. Директор ЦБС обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя.

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

6.4. Письменная жалоба, поступившая в директору ЦБС, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях директор ЦБС или его заместители вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя услуги, направившего жалобу.

6.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор ЦБС или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу.
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СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, СПРАВОЧНЫХ И КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

И АДРЕСАХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ДОСТУПА К ЭЛЕКТРОННОМУ

КАТАЛОГУ ОБНИНСКОЙ ЦЕНТРАЛИЗОВАННОЙ БИБЛИОТЕЧНОЙ СИСТЕМЫ

1. Центральная библиотека МУ "ЦБС":

Калужская область, г. Обнинск,

ул. Энгельса, дом 14,

2 этаж, комн. 16;

библиотечно-информационный центр:

тел.: (48439)3-16-05, (48439)3-32-32;

адрес сайта: http://clibs.obninsk.ru;

адрес электронной почты: lib_bic@obninsk.ru.

Приложение N 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по предоставлению

доступа к электронному каталогу Обнинской централизованной

библиотечной системы на территории муниципального

образования "Город Обнинск"

ГРАФИЧЕСКАЯ СХЕМА

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ДОСТУПА

К ЭЛЕКТРОННОМУ КАТАЛОГУ ОБНИНСКОЙ ЦЕНТРАЛИЗОВАННОЙ

БИБЛИОТЕЧНОЙ СИСТЕМЫ

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

                                │ ПОЛУЧАТЕЛЬ УСЛУГИ  │

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

                                          \/

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

                            │   Формулировка поискового   │

                            │     запроса на портале      │

                            │     муниципальных услуг     │

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

                                          \/

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

                                │  Пошаговый вход в  │

                                │электронный каталог │

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

                                          \/

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

┌─┐           Нет в наличии     │  Ответ системы о   │

│X│<────────────────────────────┤наличии необходимой │

└─┘                             │     информации     │

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

 процедуры                                \/

                                    Есть в наличии

                                          │

                                          \/

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

                            │     Список найденных     │

                            │библиографических описаний│

                            │        документов        │

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

                                          \/

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

                            │   Просмотр выбранной     │                ┌─┐

                            │    библиографической     ├───────────────>│X│

                            │       информации         │  Завершение    └─┘

                            └──────────────────────────┘   процедуры

