Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги                                                        "Предоставление   общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Калачевского муниципального района Волгоградской области"


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях Калачевского муниципального района Волгоградской области" (далее Административный регламент) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги, муниципальными образовательными организациями Калачевского муниципального района   Волгоградской области (далее муниципальные образовательные организации) и комитетом по образованию администрации   Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее Комитет) по  предоставлению муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  Калачевского муниципального района Волгоградской области " (далее муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 6 лет 6 месяцев, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) Комитет вправе разрешить прием детей в образовательные организации для обучения в более раннем возрасте. Порядок приема детей моложе 6 лет и 6 месяцев и старше 8 лет регулируется приказом комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области от 24.02.2015 г. № 78 «О порядке приема  в 1 класс общеобразовательных учреждений детей,   не достигших  возраста 6 лет 6 месяцев, и детей старше 8 лет на 1 сентября текущего года».
Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

1.2.2. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее запрос) вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.   Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в муниципальной образовательной организации  при личном или письменном обращении по адресам, указанным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- на официальном сайте администрации Калачевского муниципального района   Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www. kalachadmin.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно - телекоммуникационной сети Интернет: www.gosuslugi.ru;

- непосредственно в Комитете при личном или письменном обращении по адресу:

404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул.Кравченко, 8. 
тел. (84472) 3-17-10, 3-31-91, 3-16-23, 3-31-87, 3-14-16, 3-38-32.  

1.3.2.Специалисты Комитета осуществляют прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- понедельник- пятница: с 8.00 до 17.00 час., перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной день.

Муниципальные образовательные организации осуществляют консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00 час. (перерыв с 13.00 до 14.00 час.);

- суббота и воскресенье - выходные дни. 

1.3.3. Прием документов осуществляется в Комитете  в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.2 настоящего Административного регламента.

            1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципальных образовательных организаций, специалистами Комитета. Информирование об услуге осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, через официальные сайты и с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ), официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru) (далее - РПГУ) в сети Интернет. 

1.3.5. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Комитет,  по телефонам, указанным в п. 1.3.1, либо посредством почтовой связи или  электронной почты – edu_kalach@volganet.ru.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.6. На  официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области на странице Комитета по адресу http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/ размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- бланки и образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов, график (режим) работы, адрес электронной почты муниципальных образовательных организаций, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

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

1.3.7. В помещениях образовательной организации  в удобном для обозрения месте размещаются:



- копия устава и других учредительных документов организации; 



- полная информация о видах образовательных услуг, оказываемых организацией; 



- информация о порядке приёма в образовательную организацию;

      
- информация об условиях организации образовательного процесса;

- информация о наименовании, адресе и телефонах Комитета и Администрации Калачевского муниципального района;


- информация о режиме работы организации. 

1.3.8. На сайте образовательной организации  размещается информация: 

-    копия устава и других учредительных документов;

- информация  о муниципальной  услуге, оказываемой организацией; 

- об адресе и контактных телефонах организации;

- о реализуемых программах, учебном графике;

            - о результатах  образовательной деятельности.

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники муниципальных образовательных организаций, специалисты учреждений, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.3.10. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего звонок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется "Предоставление  общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего   общего образования   в общеобразовательных учреждениях Калачевского муниципального района Волгоградской области".

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными организациями  Калачевского муниципального района  Волгоградской области, указанными в приложении 1. Учреждение, участвующие в предоставлении муниципальной услуги    – комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области  (далее Учреждение). 
2.2.2. Учреждение, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в частности:

- осуществляет консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является   организация начального общего, основного общего, среднего общего образования в рамках муниципальной сети образовательных учреждений.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка  в муниципальную образовательную организацию;

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

-лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее   общее), не прошедшим государственную (итоговую) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательной  организации. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги, поданное в ходе личного приема, регистрируется   должностным лицом  в течение 1 рабочего дня.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления или получении информации при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.4.6. Обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 7 дней с момента регистрации обращения.

2.4.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 3 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2.4.8. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательную организацию на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными актами:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей  ООН, 20.11.1989г.;
- Конституция Российской Федерации;

 -Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 24.06.1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
-Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

-Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
            -Федеральный закон от 06.04.2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
-Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 г. N 634
"О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

           - распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 N 729-р "Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме";

-  приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 N 1014 "Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования";

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. N 32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";
 - Устав Калачевского муниципального района;

- Положение о комитете по образованию администрации Калачевского муниципального района, утвержденное Решением Калачевской районной Думы от 04 июля 2012 г. № 278;

- Постановление администрации Калачевского муниципального района от 16.04.2015 г. № 481 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- приказ комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области от 24.02.2015 г. № 78 «О порядке приема  в 1 класс общеобразовательных учреждений детей,   не достигших  возраста 6 лет 6 месяцев, и детей старше 8 лет на 1 сентября текущего года».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется при обращении заявителя со следующими документами:

заявлением (приложение 2);

паспортом заявителя либо иным документом, удостоверяющим личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, и его копией или документом, подтверждающим законность представления прав ребенка;

свидетельством о рождении ребенка и его копией;

свидетельством о регистрации ребенка по месту жительства или по месту преимущественного пребывания или документом, содержащим сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту преимущественного пребывания на территории Калачевского муниципального района, за которой закреплено МОУ, выбранное в качестве приоритетного для зачисления.
· личного дела обучающегося (кроме поступающих в первый класс) с годовыми отметками, заверенными печатью образовательной организации (при приеме обучающегося, ранее получавшего общее образование в другой образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу соответствующего уровня);

· табеля об успеваемости обучающегося по четвертям текущего учебного года и табеля о текущей успеваемости в незаконченной четверти по всем изучавшимся предметам, заверенные печатью образовательной организации (при приеме обучающегося в течение учебного года);

· аттестата  об основном общем образовании (при приеме на третью ступень обучения);

· справки из образовательной  организации начального и среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам федеральной  части учебного плана (при приеме на третью ступень в течение учебного года).
Заявитель вправе представить нотариально заверенные копии требуемых документов. В этом случае представление подлинников документов не требуется. 
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.

Прием детей в 1 класс проживающих на территории, закрепленной за образовательной организацией,  производится с 1 февраля по 30 июня; не проживающих на закрепленной за образовательной организацией территории с 1 июля по 5 сентября.
2.6.2. 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.

2.6.3. 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».

2.6.4. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет,  в вечерние (сменные) общеобразовательные школы осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. 

2.6.5. В соответствии с пп. 1 и 2 п.1 ст.7  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" муниципальные образовательные организации, Комитет  не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных ч. 1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный перечень документов ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме ребенка в 1 класс).

2.8.2. Образовательная организация может отказать гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за образовательной  организацией, в приеме их детей  по причине отсутствия в ней  свободных мест.
2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
2.11.2. Количество обучающихся не должно превышать вместимости образовательной организации, предусмотренной проектом, по которому построено здание.

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

2.11.4. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к компьютерной и оргтехники и организации работы.   

2.11.5. При наличии в здании образовательной организации учебных мастерских они должны использоваться по назначению.

2.11.6. 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.

2.11.7. 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.
2.11.8. Рабочие места работников для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.11.9. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.11.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.11. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления обращения.

2.11.12. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать информацию, указанную в пункте 1.3.7 настоящего Административного регламента.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. С целью оценки доступности и качества муниципальной услуги используются следующие показатели:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах администрации Калачевского муниципального района  Волгоградской области, Учреждений, образовательных организаций.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

а) прием и регистрация заявления;

б) рассмотрение запроса  и  оформление  результата  предоставления  муниципальной услуги;

в) подготовка сотрудником муниципальной образовательной организации  и подписание результата оказания муниципальной услуги;

г) выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.1.2. Последовательность выполняемых административных процедур представлена блок-схемой (приложение N 3).

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявления" служит личное обращение заявителя либо законного представителя с соответствующим заявлением на имя руководителя  учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги и документами, указанными в п.2.6.1.
3.2.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является сотрудник  муниципальной образовательной организации, ответственный за прием и регистрацию заявлений.

3.2.3. Сотрудник , ответственный за прием и регистрацию заявлений:

- в течение одного рабочего дня регистрирует в книге учета входящих документов заявление и необходимые документы;

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

- на принятом заявлении проставляет дату и номер регистрации этих документов;

- формирует уведомление о сроке предоставления услуги, в котором определяет срок предоставления услуги, в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- передает полученное заявление и документы руководителю муниципальной образовательной организации.

3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня.

3.2.5. Результатом данной административной процедуры является прием и регистрация заявления и пакета документов.
            3.2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается, если:

- заявление не содержит  фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие одного из документов, указанных в п 2.6.1. настоящего административного регламента, представление которого является обязательным;

-  документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

      После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

3.3. Административная процедура "Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги»  

 3.3.1. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги» служит получение руководителем муниципальной образовательной  организации сопроводительного письма с документами согласно описи.

3.3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник муниципальной образовательной организации, ответственный за исполнение муниципальной услуги.

3.3.3. Административная процедура "Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги»  включает в себя:

а) рассмотрение заявления и подготовку проекта приказа о зачислении несовершеннолетнего в образовательную организацию;

б) подписание приказа  руководителем  муниципальной  образовательной организации.
3.3.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.

3.3.5. Результатом предоставления административной процедуры является направление несовершеннолетнего для обучения в муниципальную  образовательную организацию.  
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль соблюдения  последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют заместитель Главы администрации Калачевского муниципального района, курирующий вопросы образования,  председатель Комитета и его заместитель.  

4.2. Заместитель Главы администрации Калачевского муниципального района, курирующий вопросы образования, председатель Комитета, заместитель председателя Комитета  осуществляют текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Комитет  жалобы заявителя, касающиеся своевременности, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами  Комитета   на основании приказа председателя комитета по  образованию.

4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Специалисты Комитета  несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность специалистов Комитета  закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

            4.9. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу а также муниципальных служащих (должностных лиц)
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Учреждения, должностного лица Учреждения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием   сети Интернет,   страницы Комитета на портале Губернатора и Администрации Волгоградской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя председателя Комитета     по адресу: 404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул.Кравченко, 8, e-mail: edu_kalach@volganet.ru.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, должностного лица Учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностного лица Учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы Комитет   принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом   опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы,  признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2.4 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                               Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление   общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Калачевского муниципального района Волгоградской области»
Адреса муниципальных общеобразовательных учреждений Калачевского муниципального района Волгоградской области
	№№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail.
	Адрес сайта

	1. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» 

г.Калача-на-Дону Волгоградской области
	ул.Октябрьская, 283, г.Калач-на-Дону, Волгоградская область, 404503
	Тел. 3-13-27

kalachschool1@rambler.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_25/

	2. 
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» г. Калача-на-Дону

Волгоградской области
	ул.Октябрьская, 73, г.Калач-на-Дону,Волгоградская область, 404507
	Тел. 3-14-52

kalachschool2@mail.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_18/

	3. 
	 Муниципальное казенное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 г. Калача-на-Дону» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Дубенец, 18а, г.Калач-на-Дону,Волгоградская область, 404507
	Тел. 3-16-73

school374@mail.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_9/

	4. 
	 Муниципальное бюджнтное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» г. Калача-на-Дону Волгоградской области
	ул.Революционная, 421, г.Калач-на-Дону, Волгоградская область, 404503
	Тел. 3-43-61

school4_kalach@mail.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_24/

	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Октябрьский лицей» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	п. Октябрьский, Калачевский район, Волгоградская область, 404540
	Тел. 6-12-21

sashinn@mail.ru
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_23/

	6. 
	 Муниципальное казенное образовательное учреждение «Береславская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	п.Береславка, Калачёвский район, Волгоградская область, 404547
	Тел. 5-35-69

inbox-91@mail.ru
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_19/

	7. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Советская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Прямая, 7а, п. Комсомольский, Калачёвский район, Волгоградская область,404546
	Тел. 6-19-10

Sovetskaya62@mail.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_8/

	8. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Ляпичевская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области

	ул.Мира, 7, х.Ляпичев, Калачёвский район, Волгоградская область,  404510
	Тел. 4-43-97

Lapichschool@yandex.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_17/

	9. 
	 Муниципальное казенное образовательное учреждение «Логовская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	х. Логовский, Калачёвский район, Волгоградская область,404519
	Тел. 4-32-54

Skola-Log1@yandex.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_12/

	10. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Голубинская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ст.Голубинская, Калачёвский район, Волгоградская область, 404532
	Тел. 5-51-32

golubinka_sosch@list.ru

	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_16/

	11. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение 

«Кривомузгинская средняя общеобразовательная школа им. М.З. Петрова» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Советская, 2а, п. Волгодонской, Калачёвский район, Волгоградская область,404541
	Тел. 5-25-18

muzgaschool@list.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_7/

	12. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Бузиновская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Школьная, 1, с.Бузиновка, Калачёвский район, Волгоградская область,404544
	Тел. 5-65-18

Rannev@bk.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_20/

	13. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Прудбойская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Молодежная, 4, п. Прудбой, Калачёвский район, Волгоградская область,404550
	Тел. 6-13-06

prudboyschool1@mail.ru 


	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_5/

	14. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Крепинская  средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Свободная, 31, п. Крепинский, Калачёвский район, Волгоградская область, 404513
	Тел. 4-83-06

School_Krep@mail.ru

	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_14/

	15. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Ильёвская средняя общеобразовательная

школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Ленина, 18, п. Пятиморск, Калачёвский район, Волгоградская область, 404521
	Тел. 5-77-94

direktor1954@ya.ru

	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_21/

	16. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Пятиизбянская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Центральная, 18, х.Пятиизбянский, Калачёвский район, Волгоградская область, 404552
	Тел. 5-85-10

dozor11111@yandex.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_6/

	17. 
	 Муниципальное казенное образовательное учреждение «Черкасовская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	пер.Озёрный, 9, г.Калач-на-Дону, Волгоградская область, 404504
	Тел. 3-67-61

cherkasschool@rambler.ru 

	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_2/

	18. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Приморская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Мира, 13, х. Приморский, Калачёвский район, Волгоградская область, 404528
	Тел. 5-13-66

vera_kaira@mail.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_4/

	19. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение 

«Логовская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Школьная, 1, х.Светлый Лог, Калачёвский район, Волгоградская область, 404554
	Тел. 5-87-18

swet_log1@mail.ru 


	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_22/

	20. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение 

«Пархоменская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Волжская, 40, п.Пархоменко, Калачёвский район, Волгоградская область,  404548 
	Тел. 3-32-97 (ком.)

sminchik@mail.ru 

	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_10/

	21. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение 

«Мариновская  основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Набережная, 21а, с. Мариновка, Калачёвский район, Волгоградская область, 404523
	Тел. 5-63-73

yurij-chicherov@yandex.ru 


	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_14/

	22. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Средне-Царицынская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	ул.Центральная, 64а, х.Степной, Калачёвский район, Волгоградская область, 404543
	Тел. 5-25-79

srzariza@rambler.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_1/

	23. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Открытая (сменная) общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области
	пер.Кравченко, 7, г.Калач-на-Дону, Волгоградская область, 404507
	Тел. 3-38-56

gkalach-na-donu@yandex.ru 
	http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/folder_4/folder_1/folder_11/


                          Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление   общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Калачевского муниципального района Волгоградской области»
Заявление  родителей (законных представителей) о приеме ребенка 

в муниципальное образовательное учреждение

     




           Директору 
__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________





                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                       Родителя 
                                                                                    _________________________________                                                                                                                                                                            
                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            
                                      Место регистрации:

 Телефон:                                                              

 Паспорт:  серия  ____ №_________
                                                             
Выдан        ____________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)    ______________________________
                                        (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________
                                                           (дата рождения, место проживания)
_________________________________________________________________________________________________________________в    ______     класс    Вашей школы.
Окончил(а) ____  классов школы № ____________________________________________ 
Изучал(а)___________________язык. 

(При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом  ___________________________________________   ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                          «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

________________________________
(наименование   образовательной организации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающий(-ая) по адресу _________________________________________________

(адрес регистрации)

___________________________________________________________________________
(документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
"О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных 
и персональных данных моего ребенка  ________________________________________, 

                                                                           (фамилия, имя, отчество ребенка)

обучающегося  в ___________________________________________________________.

(наименование образовательной организации)

Мои персональные данные, в отношении которых дается согласие, включают: фамилию, имя, отчество, дату рождения, пол, адрес, паспортные данные, номер телефона, степень родства (с ребёнком), место работы, должность, рабочий телефон, и иные персональные данные в объеме, необходимом для достижения цели обработки персональных данных.

Персональные данные моего ребенка, в отношении которых дается согласие, включают: фамилию, имя, отчество, дату рождения, пол, гражданство, адрес, свидетельство о рождении (паспортные данные при достижении 14 лет), СНИЛС, ИНН, форму обучения, программу обучения и иные персональные данные в объеме, необходимом для достижения цели обработки персональных данных.

Обработка моих персональных данных и персональных данных моего ребенка производится с целью получения мною услуг, оказываемых в сфере образования, 
в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р "Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными 
и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых 
в электронной форме", а также с целью обеспечения организации образовательного процесса для ребенка, ведения статистики, принятия образовательной организацией оперативных решений, связанных с предоставлением мне (по уникальному логину и паролю) показателей посещаемости, успеваемости моего ребенка по сети Интернет.

Настоящее согласие распространяется на осуществление следующих действий 
в отношении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), обезличивание, блокирование и уничтожение. 

Настоящее согласие не имеет срока действия, сохраняет силу до выбытия моего ребенка из образовательной организации или до дня отзыва в письменном виде.

	"____" ____________ 201__ г.
	_________________ (____________________)

         (подпись)                                   (расшифровка)


                               Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление   общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Калачевского муниципального района Волгоградской области»
 
 Прием документов от граждан
для приема детей в ОУ


Рассмотрение  документов



Решение о приеме 





Отказ в приеме

документов






документов




Прием ребенка в ОУ




      Информирование  заявителя

 






                   о причинах отказа в приеме  

                                                                                                               документов


Предоставление муниципальной

услуги. Обучение ребенка  в ОУ



Прохождение государственной

итоговой аттестации



Получение документа
государственного образца об

 уровне образования
