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	“У ТОРЪЯЛ  

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН”

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
ПУНЧАЛ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН”
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 14 июня  2013 г. № 314
О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

от 25 мая 2012 года № 303 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                      и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»                                                  от 05 марта 2011 года № 101 «Об утверждении Порядка разработки                              и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)                            в муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» и в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан и организаций, Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»





П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в постановление Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»                                            от 25 мая 2012 года № 303 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг» следующие изменения:
1.1. Изложить в новой редакции Административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

- Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении                 в образовательное учреждение (Приложение № 1);

- Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного журнала и электронного дневника успеваемости (Приложение № 2); 

- Предоставление информации об образовательных программах                             и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках (Приложение № 3);

- Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (Приложение № 4);


- Предоставление информации, приём документов органами опеки                 и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином (Приложение № 5).

2. Настоящее постановление опубликовать в Новоторъяльской районной газете «Ялысе увер» - «Сельская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» Сидоркину Л.А.

Глава Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный  район»

                 В.Блинов

	
	Приложение № 1

к постановлению Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

от 14 июня 2013 № 314


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации                         о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – Регламент) устанавливает сроки                                               и последовательность административных процедур и административных действий Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Отдел образования), муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», указанных в Приложении № 1 (далее - Учреждения), порядок взаимодействия между их структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования и Учреждения с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

















- выпускники 9 и 11 классов текущего года выпуска, успешно прошедшие государственную (итоговую) аттестацию;


- родители (законные представители) выпускников;

- выпускники 11 классов прошлых лет выпуска, сдававшие единый государственный экзамен в текущем году.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок                       и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Отдела образования:

а) Место нахождения Отдела образования: 425430, Республика         Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8/83636/ 9-14-97.




График работы: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв                          на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.




Справочные телефоны Отдела образования: 

приемная Отдела образования - 8/83636/ 9-14-97; 8/83636/ 9-26-65.

Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

б) Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Учреждений.




Время работы Учреждений: понедельник - суббота, с 08.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                               в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования, Учреждения обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, Учреждения должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, Учреждения, должностное лицо Отдела образования, Учреждения информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования, Учреждения; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) 8/83636/ 9-14-97, 8/83636/ 9-26-65, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии,                            а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, Учреждения,                       а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги



5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга).

6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования, Учреждениями.



7. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:  


- официальная информация о результатах сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации; 

- отказ в предоставлении информация о результатах сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации с разъяснением причин отказа.

8. Срок предоставления муниципальной услуги

Заявления, поступившие должностному лицу Отдела образования, Учреждения рассматриваются не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

 Должностное лицо Отдела образования, Учреждения в течение                      30 календарных дней со дня регистрации заявления выдает информацию                             о результатах сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации или отказ о выдаче указанной информации.

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.

3) Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

4) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

       5) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных  данных». 
 










       6) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

7) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1                        «Об образовании».

8)  Постановлением Правительства Российской Федерации  от 12.03.1997 г. № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья».


9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении».


10) Приказ Министерства образования Российской Федерации                         от 03.12.1999 г. № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-11 (12) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации».

11) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 г. № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена».

       
12) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 г. № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена».



13) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги                                                с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия




- заявление родителей (законных представителей) по вопросу предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение (Приложение № 2) к настоящему Регламенту.


- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) выпускника текущего года выпуска.


11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить самостоятельно:


- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).

12 Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                  и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                    и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) выпускника текущего года выпуска.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах не оговоренных исправлений и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

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


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.



19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположен Отдел образования, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.
При входе в здание Учреждений устанавливается вывеска с его наименованием. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место должностного лица Отдела образования, Учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим                                  и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.


21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;


- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru. и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г.                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от     27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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


23. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация заявления в журнале регистрации;

- рассмотрение принятого заявления;

- решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

24. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Регистрация заявлений, поступивших в Отдел образования, Учреждения:

Поступившие в Отдел образования, Учреждение заявления заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация заявлений является основанием для начала действий               по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление                   на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

Анализ полноты и правильности заполнения представленных документов должностным лицом Отдела образования, Учреждения. 

Со дня получения материалов должностное лицо Отдела образования, Учреждения проводит оценку полноты и достоверности представленных в них сведений. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении,                    и (или) некомплектности прилагаемых к нему материалов, должностное лицо Отдела образования, Учреждения в 5-дневный срок со дня поступления заявления и прилагаемых к нему материалов в письменной форме уведомляет об этом заявителя.

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
25. Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4 настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации                         о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту. 

  IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие                     в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют  руководитель Отдела образования, Учреждения.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования, Учреждения регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры                  по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования, Учреждения даются указания по устранению выявленных нарушений и проверяется их устранение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

28. Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

29. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
30. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги


   Должностные лица Отдела образования, Учреждения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством                       Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется                             в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
31. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, Учреждение, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

32. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                      на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела образования, Учреждения определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
33. Предмет жалобы


Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

34. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц                                    (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
35. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

36. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                                               с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
37. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
38. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

39. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

40. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно                         к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
41. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                        в пункте 40 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Отдела образования, Учреждения, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
42. Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
43. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
44. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                       в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования                          (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии а также непосредственно в здании Администрации, где располагается Отдел образования, Учреждения с использованием средств наглядной информации.
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации                         о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении                     в образовательное учреждение»


Список

 муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	Наименование Учреждения 
	Почтовый адрес
	Ф.И.О.директора
	Рабочий телефон
	Электронный адрес/ сайт

	МБОУ «Новоторъяльская средняя общеобразовательная школа»
	425430, Республика Марий Эл 

п.Новый Торъял, ул. Советская, 53
	Ивахненко Надежда Федоровна
	9-28-60
	novtschool@gmail.com
www.ntobrazovanie.mari-el.ru

	МБОУ «Немдинская средняя общеобразовательная школа»
	425435, Республика Марий Эл, Новоторъяльский район,  д.Немда-Обалыш, ул.Центральная, д.13                                                     
	Сидоркин Александр Аркадьевич
	9-74-18
	nemdacoch@pochta.ru
-

	МБОУ «Староторъяльская средняя общеобразовательная школа»
	425438, Республика Марий Эл, Новоторъяльский район, 

с.Старый Торъял,  ул. Центральная, д.57а
	Ельмекеев

Иван Николаевич
	9-61-44


	Bendjamin59@mail.ru
www.ntobrazovanie.mari-el.ru

	МБОУ «Пектубаевская средняя общеобразовательная школа»
	425443, Республика Марий Эл, Новоторъяльский район, с.Пектубаево, ул.Коммунистическая, д.2
	Соколова Светлана Валентиновна
	9-51-88


	pekt@mail.ru
-

	МБОУ «Большелумарская основная общеобразовательная школа»
	425433, Республика Марий Эл,Новоторъяльский район, д.Большая Лумарь, ул.Садовая, д.9
	Соломина Валентина Ивановна


	9-41-16
	bolnurma@rambler.ru
-

	МБОУ «Токтарсолинская основная общеобразовательная школа» имени Д.И.Онара»
	425440, Республика Марий Эл, Новоторъяльский район, д.Токтарсола, ул.Центральная, д.41
	Небогатиков Евгений Викторович
	9-44-85


	toktarsolaoos@mail.ru
-

	МБОУ «Кузнецовская основная общеобразовательная школа»
	425437, Республика Марий Эл, Новоторъяльский район, д.Кузнецы, ул.Центральная, д.2
	Ермаков Анатолий

Александрович
	9-37-17
	kuznez-17@rambler.ru


	МБОУ «Елембаевская основная общеобразовательная школа»
	425441, Республика Марий Эл, Новоторъяльский район,     д. Елембаево, ул.Центральная, д.16
	Сучков

Юрий

Николаевич
	9-33-35


	elembschool@pochta.ru
-

	МБОУ «Куанпамашская основная общеобразовательная школа»
	425447,Республика Марий Эл, Новоторъяльский район, д.Куанпамаш, ул.Полевая, д.1а
	 Маркова Людмила Владимировна
	9-47-49
	kpamashmou@jandex.ru
-
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Директору______________________________

(наименование учреждения)
________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
________________________________________

________________________________________,
(Ф.И.О родителя (законного представителя))
        проживающего по адресу: _____________
________________________________________
   Контактный телефон ___________________

Заявление

Я, ______________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию о результатах сданных мною (моим ребенком) ______________________________________________________________________

                                                             (Ф.И.О., год рождения ребенка)

______________________________________________________________________,

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в образовательное учреждение _________________________

_______________________________________________________________________

(наименование учреждения)

_____________ 

 (подпись) 
«____»_________________20____года
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Блок-схема

последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги


«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» 

	Прием документов на оказание муниципальной услуги 
	

	 
	
	

	Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений
	

	 
	 
	

	Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу
	

	 
	 
	

	Решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
	


	
	Приложение № 2

к постановлению Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

от  14 июня 2013 № 314


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного журнала и электронного дневника успеваемости» 

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента


 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного журнала и электронного дневника успеваемости» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»               (далее – Отдел образования), муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», указанных  в Приложении № 1 (далее - Учреждения) порядок взаимодействия между их структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования и Учреждения с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:


- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Отдела образования:

а) Место нахождения Отдела образования: 425430, Республика         Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97, 8(83636) 9-26-65.


График работы: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


Справочные телефоны Отдела образования: 

приемная Отдела образования - 8/83636/ 9-14-97;

районный методический кабинет – 8/83636/ 9-11-96.

Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

б) Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Учреждений.


Время работы Учреждений: понедельник - суббота - с 08.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Воскресенье, нерабочие праздничные                       дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                               в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования, Учреждения обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени                                (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, Учреждения должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, Учреждения, должностное лицо Отдела образования, Учреждения информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования, Учреждения; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) 8/83636/ 9-14-97, 8/83636/ 9-26-65, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии,                          а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, Учреждения,                   а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного журнала и электронного дневника успеваемости» (далее - муниципальная услуга).

6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляют Отдел образования, Учреждения.


7. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о текущей успеваемости учащегося, включая сведения о темах и видах занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- предоставление заявителю доступа к электронному дневнику и электронному журналу для получения необходимой для него актуальной и достоверной информации о ходе и содержании образовательного процесса в Учреждении, расписание занятий на текущий учебный год, содержание выдаваемых учащемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода, текущей успеваемости учащегося, темах и видах занятий;


- отказ в предоставлении заявителю информации о текущей успеваемости учащегося, включая сведения о темах и видах занятий и работ, по результатам которых получены оценки;


- отказ в предоставлении заявителю доступа к электронному дневнику                     и электронному журналу для получения необходимой для него актуальной                    и достоверной информации о ходе и содержании образовательного процесса                      в Учреждении, расписание занятий на текущий учебный год, содержание выдаваемых учащемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода, текущей успеваемости учащегося, темах и видах занятий. 


8. Сроки предоставления муниципальной услуги

Заявления, поступившие должностному лицу Отдела образования, Учреждения рассматриваются не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения в течение                      30 календарных дней со дня регистрации заявления выдает информацию                             о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного журнала и электронного дневника успеваемости. 

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.

3) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
        6) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

7) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1                        «Об образовании».

8) Постановлением Правительства Российской Федерации                                от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении».


9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997                 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников                                       с ограниченными возможностями здоровья».


10) Постановлением Правительства Российской Федерации                          от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения                               об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста».

     
11) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении».


12) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 июня 2012 г. № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».


Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район». 
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                  в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2);


- согласие родителя (законного представителя) обучающегося на обработку персональных данных в установленной форме с личной подписью (Приложение № 3);


- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей) обучающегося для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных.


11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить самостоятельно:


- документ, удостоверяющего личность родителей (законных представителей) обучающегося.

12 Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                          и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:


- документ, удостоверяющего личность родителей (законных представителей) обучающегося.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах не оговоренных исправлений                        и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположен Отдел образования, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.
При входе в здание Учреждений устанавливается вывеска с его наименованием. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место должностного лица Отдела образования, Учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим                                  и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации                         о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г.                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона                  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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

23. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация заявления в журнале регистрации;

- рассмотрение принятого заявления;

- решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

24. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Регистрация заявлений, поступивших в Отдел образования, Учреждения:

Поступившие в Отдел образования, Учреждение заявления заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация заявлений является основанием для начала действий               по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление                   на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

Анализ полноты и правильности заполнения представленных документов должностным лицом Отдела образования, Учреждения. 

Со дня получения материалов должностное лицо Отдела образования, Учреждения проводит оценку полноты и достоверности представленных в них сведений. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении,                    и (или) некомплектности прилагаемых к нему материалов, должностное лицо Отдела образования, Учреждения в 5-дневный срок со дня поступления заявления и прилагаемых к нему материалов в письменной форме уведомляет об этом заявителя.

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
25. Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4 настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 3                          к настоящему Регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие                     в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют  руководитель Отдела образования, Учреждения.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования, Учреждения регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры                  по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования, Учреждения даются указания по устранению выявленных нарушений                          и проверяется их устранение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

28. Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

29. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
30. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги


 Должностные лица Отдела образования, Учреждения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством                       Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется                             в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
31. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, Учреждение, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

32. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                        на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела образования, Учреждения определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
33. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
8) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
34. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц                                    (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
35. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

36. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                                               с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
37. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                         и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
38. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

39. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
40. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
41. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                        в пункте 40 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Отдела образования, Учреждения, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
42. Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
43. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
44. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                       в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования                          (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернета», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии                                     с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии, а также непосредственно в здании Администрации, где располагается Отдел образования, Учреждения с использованием средств наглядной информации.
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Список муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	№
	Наименование Учреждения 
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Рабочий телефон
	Электронный адрес/ сайт

	1.
	МБОУ «Новоторъяльская средняя общеобразовательная школа»
	425430, 

Республика Марий Эл 

п.Новый Торъял,

ул. Советская, 53
	Ивахненко Надежда Федоровна
	9-28-60
	novtschool@gmail.com
www.ntobrazovanie.mari-el.ru

	2.
	МБОУ «Немдинская средняя общеобразовательная школа»
	425435, 

Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, 

д.Немда-Обалыш,   ул.Центральная, д.13                                                     
	Сидоркин Александр Аркадьевич
	9-74-18
	nemdacoch@pochta.ru
-

	3
	МБОУ «Староторъяльская средняя общеобразовательная школа»
	425438, 

Республика Марий Эл,                                                           Новоторъяльский район, 

с.Старый Торъял,                                                           ул.Центральная, д.57а
	Ельмекеев

Иван

Николаевич
	9-61-44


	Bendjamin59@mail.ru
www.ntobrazovanie.mari-el.ru

	4
	МБОУ «Пектубаевская средняя общеобразовательная школа»
	425443, 

Республика Марий Эл,                                                       Новоторъяльский район, с.Пектубаево,                                                           ул.Коммунистическая, д.2
	Соколова Светлана Валентиновна
	9-51-88


	pekt@mail.ru
-

	5
	МБОУ «Большелумарская основная общеобразовательная школа
	425433, 

Республика Марий Эл,                                Новоторъяльский район, 

д.Большая Лумарь                                                  ул.Садовая, д.9
	Соломина Валентина Ивановна
	9-41-16
	bolnurma@rambler.ru
-

	6
	МБОУ «Токтарсолинская основная общеобразовательная школа» имени Д.И.Онара


	425440,

 Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, д.Токтарсола                                                          ул.Центральная, д.41
	Небогатиков Евгений Викторович
	9-44-85


	toktarsolaoos@mail.ru
-

	7
	МБОУ «Кузнецовская основная общеобразовательная школа»
	425437, 

Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, д.Кузнецы,                                                      ул.Центральная, д.2
	Ермаков Анатолий

Александрович
	9-37-17
	kuznez-17@rambler.ru


	8
	МБОУ «Елембаевская основная общеобразовательная школа»
	425441, 

Республика Марий Эл,                                                       Новоторъяльский район, д.Елембаево,                                      ул.Центральная, д.16
	Сучков

Юрий

Николаевич
	9-33-35


	elembschool@pochta.ru
-

	9
	МБОУ «Куанпамашская основная общеобразовательная школа»
	425447, 

Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, д.Куанпамаш, ул.Полевая, д.1а
	Маркова Людмила Владимировна
	9-47-49
	kpamashmou@jandex.ru
-
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Директору______________________________

(наименование учреждения)
________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
________________________________________

________________________________________,
(Ф.И.О родителя (законного представителя)
        проживающего по адресу: _____________
________________________________________
   Контактный телефон ___________________

заявление 


Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости моего ребенка _____________________________________________________

(Ф.И.О ребенка, дата рождения)

обучающегося_______класса посредством ведения электронного дневника и журнала успеваемости на официальном сайте Учреждения, предоставив индивидуальный код доступа.

_____________ 

 (подпись) 
«____»_________________20____года
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СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006                                  №152-ФЗ «О персональных данных»,                                                                                             я, ______________________________________________________________,

                       Ф.И.О. родителя (законного представителя)

паспорт___________ выдан ____________ «__» ___________ _______г.,

серия, номер,  кем выдан, дата выдачи

являясь родителем (законным представителем) ______________________________________________________________, 

Ф.И.О. ребенка

даю согласие на обработку его персональных данных муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением _____________________________, расположенным по адресу: _____________________________________, с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления индивидуального учета результатов освоения моим ребенком образовательных программ, а также хранения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю МБОУ « _____________________» право осуществлять следующие  операции с персональными данными моего ребенка: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 

МБОУ __________________________ вправе размещать обрабатываемые персональные данные моего ребенка  в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц: учащемуся, родителям (законным представителям), а также административным и педагогическим работникам                                        МБОУ «____________________».

МБОУ «____________________» вправе включать обрабатываемые персональные данные моего ребенка в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, региональных) и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает: 


1.Сведения личного дела моего ребенка - учащегося                                    МБОУ «_____________________»:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- пол;

- домашний адрес;

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), контактные телефоны.


2. Сведения об учебном процессе и занятости ребенка: 

- перечень изученных, изучаемых предметов и факультативных курсов;

- успеваемость, в том числе результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации;

- данные о посещаемости уроков, причины отсутствия на уроках;

- поведение учащегося;

- награды и поощрения;

- расписание уроков;

- расписание звонков;

- содержание уроков, факультативных занятий;

- содержание домашних заданий;

- фамилии, имена, отчества педагогов, ведущих обучение.

Настоящее согласие дано мной ______ и действует на время обучения моего ребенка в МБОУ «_____________________».                                                                                                             

Также не возражаю против обработки моих персональных данных, необходимых для осуществления образовательного процесса.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МБОУ «_______________________» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю школы.

Подпись ________________________
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Блок-схема

последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги


«Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного журнала и электронного 

дневника успеваемости» 

	Прием документов от граждан для предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	Регистрация заявления о предоставлении услуги в журнале регистрации заявлений

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении услуги

	
	
	

	Издание приказа о предоставлении муниципальной услуги


	
	Приложение № 3

к постановлению Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

от 14 июня 2013 г. № 314


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах 

и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках» 

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках» (далее – Регламент) устанавливает сроки                              и последовательность административных процедур и административных действий Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», (далее – Отдел образования), муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Учреждения), указанных в Приложении № 1 к настоящему Регламенту, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования, Учреждений с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей


Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 


- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;


- обучающиеся Учреждений, достигшие возраста 18 лет.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Отдела образования:

а) Место нахождения Отдела образования: 425430, Республика         Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97, 8(83636) 9-26-65.


График работы: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


Справочные телефоны Отдела образования: 

приемная Отдела образования - 8/83636/ 9-14-97;

районный методический кабинет – 8/83636/ 9-11-96.

Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

б) Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Учреждений, указанных                                в Приложении № 1.

Время работы Учреждений: понедельник - суббота - с 08.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                               в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме)

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования, Учреждения обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени                                (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, Учреждения должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, Учреждения, должностное лицо Отдела образования, Учреждения информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день                                   и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования, Учреждения; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) 8/83636/ 9-14-97, 8/83636/ 9-26-65, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии,                   а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, Учреждения,                          а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках».


6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляют Отдел образования, Учреждения.


7. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- предоставление достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках;


- отказ в предоставлении достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках.


8. Срок предоставления муниципальной услуги

 Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, принимается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения в течение                      30 календарных дней со дня регистрации заявления выдает информацию                             об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках. 

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.

 3) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

 4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

 5) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                       и муниципальных услуг».

6) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1                        «Об образовании».


7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении».


8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья».


9) Постановлением Правительства Российской Федерации                          от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста».

     
10) Постановлением Правительства Российской Федерации                      от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении».

     
11)  Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02».


12) Приказом Министерства образования Российской Федерации                            от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования».


13) Положением об Отделе образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», утвержденное решением Собрания депутатов муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» от 22.02.2012 № 298.


Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район». 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                  в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


- заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках                (Приложение № 2);


- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) обучающегося.


11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить самостоятельно:


- документ, удостоверяющего личность родителей (законных представителей) обучающегося.


12.  Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                          и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:


- документ, удостоверяющего личность родителей (законных представителей) обучающегося.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах, не оговоренных исправлений                        и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположен Отдел образования, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.
При входе в здание Учреждений устанавливается вывеска с его наименованием. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место должностного лица Отдела образования, Учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим                                  и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации                         о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г.                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона                  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                              и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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

23. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация заявления в журнале регистрации;

- рассмотрение принятого заявления;

- решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

24. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Регистрация заявлений, поступивших в Отдел образования, Учреждения:

Поступившие в Отдел образования, Учреждение заявления заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация заявлений является основанием для начала действий               по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление                   на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

Анализ полноты и правильности заполнения представленных документов должностным лицом Отдела образования, Учреждения. 

Со дня получения материалов должностное лицо Отдела образования, Учреждения проводит оценку полноты и достоверности представленных в них сведений. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении,                    и (или) некомплектности прилагаемых к нему материалов, должностное лицо Отдела образования, Учреждения в 5-дневный срок со дня поступления заявления и прилагаемых к нему материалов в письменной форме уведомляет об этом заявителя.

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
25. Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4 настоящего Регламента

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 3                          к настоящему Регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие                     в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют  руководитель Отдела образования, Учреждения.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования, Учреждения регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры                  по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования, Учреждения даются указания по устранению выявленных нарушений                          и проверяется их устранение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

28. Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

29. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги
30. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги


 Должностные лица Отдела образования, Учреждения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством                       Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется                             в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
31. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, Учреждение, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

32. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                        на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела образования, Учреждения определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
33. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Республики Марий, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
9) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
34. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц                                    (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
35. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
36. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                                               с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
37. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                         и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
38. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

39. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
40. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
41. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                        в пункте 40 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Отдела образования, Учреждения, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
42. Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
43. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
44. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                       в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования                          (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии, а также непосредственно в здании Администрации, где располагается Отдел образования, Учреждения с использованием средств наглядной информации.
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Список муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	№
	Наименование Учреждения 
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Рабочий телефон
	Электронный адрес / сайт

	1.
	МБОУ «Новоторъяльская средняя общеобразовательная школа»
	425430, Республика Марий Эл 

п.Новый Торъял, ул. Советская, 53
	Ивахненко Надежда Павловна
	9-28-60
	novtschool@gmail.com
www.ntobrazovanie.mari-el.ru

	2.
	МБОУ «Немдинская средняя общеобразовательная школа»
	425435, Республика Марий Эл,

Новоторъяльский район, 

д.Немда-Обалыш, ул.Центральная, д.13                                                     
	Сидоркин Александр Аркадьевич
	9-74-18
	nemdacoch@pochta.ru
-

	3
	МБОУ «Староторъяльская средняя общеобразовательная школа»
	425438, Республика Марий Эл,

Республика Марий Эл, Новоторъяльский район, 

с.Старый Торъял, ул.Центральная, д.57а
	Ельмекеев

Иван

Николаевич
	9-61-44


	Bendjamin59@mail.ru
www.ntobrazovanie.mari-el.ru

	4
	МБОУ «Пектубаевская средняя общеобразовательная школа»
	425443, Республика Марий Эл,

Новоторъяльский район, с.Пектубаево, ул. Коммунистическая, д.2
	Соколова Светлана Валентиновна
	9-51-88


	pekt@mail.ru
-

	5
	МБОУ «Большелумарская основная общеобразовательная школа
	425433, Республика Марий Эл,                                Новоторъяльский район, 

д.Большая Лумарь,ул. Садовая,  д.9                                           
	Соломина Валентина Ивановна
	9-41-16
	bolnurma@rambler.ru
-

	6
	МБОУ «Токтарсолинская основная общеобразовательная школа» имени Д.И.Онара
	425440,Республика Марий Эл,

  Новоторъяльский район, д.Токтарсола, ул.Центральная, д.41
	Небогатиков Евгений Викторович
	9-44-85


	toktarsolaoos@mail.ru
-

	7
	МБОУ «Кузнецовская основная общеобразовательная школа»
	425437, Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, д.Кузнецы,                                                      ул.Центральная, д.2
	Ермаков Анатолий

Александрович
	9-37-17
	kuznez-17@rambler.ru


	8
	МБОУ «Елембаевская основная общеобразовательная школа»
	425441, Республика Марий Эл,

Новоторъяльский район, д.Елембаево, ул.Центральная, д.16                                      
	Сучков

Юрий

Николаевич
	9-33-35


	elembschool@pochta.ru
-

	9
	МБОУ «Куанпамашская основная общеобразовательная школа»
	425447, Республика Марий Эл,

Новоторъяльский район, д.Куанпамаш, ул.Полевая, д.1а
	Маркова Людмила Владимировна
	9-47-49
	kpamashmou@jandex.ru
-
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и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках» 


	


Директору______________________________
(наименование учреждения)
________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
________________________________________

________________________________________,
(Ф.И.О родителя (законного представителя)
        проживающего по адресу: _____________
________________________________________
   Контактный телефон ___________________

заявление 


Прошу предоставить информацию об образовательных программах                и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), реализуемых в ________классе, в котором обучается мой ребенок ___________________________________________________, 

                                                                                            (Ф.И.О.)

а также информацию о годовом учебном графике работы образовательного учреждения в __________учебном году. 

_____________ 

 (подпись) 
«____»_________________20____года
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и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках» 




Блок-схема

последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги


«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых учебных графиках» 

	Прием документов от граждан для предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	

	Регистрация заявления о предоставлении услуги в журнале регистрации заявлений

	
	
	
	

	Принятие решения о предоставлении услуги

	
	
	
	

	Издание приказа о предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 4

к постановлению Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

от 14 июня 2013 г. № 314

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка                             на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

 1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Отдел образования), муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», указанных в Приложении № 1 к настоящему Регламенту (далее - Учреждения), порядок взаимодействия между их структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования, Учреждения с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2-х месяцев                       до 7 лет.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Отдела образования:

а) Место нахождения Отдела образования: 425430, Республика         Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97.


График работы: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 


Справочные телефоны Отдела образования: 

приемная Отдела образования - 8/83636/ 9-14-97;

районный методический кабинет – 8/83636/ 9-11-96.

Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

д) Адрес электронной почты Отдела образования:                                    nov_roo@mari-el.ru.

б) Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Учреждений


Время работы Учреждений: понедельник - пятница - с 08.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                               в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                               в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение                               о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально                          (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования, Учреждения обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, Учреждения должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично,                              по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, Учреждения, должностное лицо Отдела образования, Учреждения информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день                              и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ                         по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования, Учреждения при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования, Учреждения; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) 8(83636) 9-14-97, 8(83636) 9-11-96, в многофункциональном центре в соответствии                                     с соглашением о взаимодействии, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, Учреждения, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет                                    в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга).

6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования, Учреждениями.


7. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:  


- прием заявлений;


- постановка на учет в Учреждения;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


8. Срок предоставления муниципальной услуги


а) Для Учреждений, расположенных в пгт. Новый Торъял Новоторъяльского района Республики Марий Эл

Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги считается принятым со дня зачисления в Учреждение, на основании выданных Отделом образования путевок родителям (законным представителям) детей об утверждении списочного состава групп. Для вновь скомплектованных групп – не позднее 15 августа, для детей, поступивших в течение учебного года – в день обращения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается комиссией по комплектованию групп Учреждения.

б) Для сельских Учреждений

Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги считается принятым со дня зачисления в Учреждение. Для вновь скомплектованных                        групп – не позднее 15 августа, для детей, поступивших в течение учебного                          года – в день обращения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимает заведующий. 

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.

 3) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

 4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».       


5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1                        «Об образовании».

7) Законом Республики Марий Эл от 02.12.2004 № 50-3                                «О социальной поддержке и социальном обслуживании отдельных категорий граждан в Республике Марий Эл».

8) Приказом Министерства образования Российской Федерации                         от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

9) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».


10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


1. Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:


Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются в Отдел образования следующие документы:


- заявление родителей (законных представителей) о приеме                           в Учреждение детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (Приложения № 2);


- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.

2. Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить                         по собственной инициативе:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме                           в Учреждение детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет;


- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.


11. Для получения муниципальной услуги по пункту «а» пункта                          8 Регламента


1. Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:

- медицинское заключение;

- заявление (законных представителей) о приеме в Учреждение детей                    в возрасте от 2 месяцев до 7 лет;
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);


- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь;


- путевка, выданная Отделом образования.

2. Перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                      в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- медицинское заключение;

- заявление (законных представителей) о приеме в Учреждение детей                    в возрасте от 2 месяцев до 7 лет;
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);


- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь;


- путевка, выданная Отделом образования. 


12. Для получения муниципальной услуги по пункту «б» пункта                         8 Регламента


1. Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:

- медицинское заключение;

- заявление (законных представителей) о приеме в Учреждение детей                    в возрасте от 2 месяцев до 7 лет;
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя).


- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.

2. Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                      в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- медицинское заключение;

- заявление (законных представителей) о приеме в Учреждение детей                    в возрасте от 2 месяцев до 7 лет;
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах, не оговоренных исправлений и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

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


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл,                                      муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными                                  для предоставления муниципальной услуги, включая информацию                         о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются                                на безвозмездной основе.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя                                    о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в подпунктах «а», «б» пункта 8 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня                               ее поступления.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам                             с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположен Отдел образования, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.
При входе в здание Учреждений устанавливается вывеска с его наименованием. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место должностного лица Отдела образования, Учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим                                  и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также                         на официальном сайте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах,                            на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011                            № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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

23. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

Прием и рассмотрение заявления и документов для постановки                     на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для направления                         в Учреждения.

Основанием для начала процедуры является личное обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанными в подпунктах а, б пункта 8 настоящего Регламента. 

Должностное лицо Отдела образования или Учреждения проверяет наличие представленных документов.

При наличии оснований, указанных в пункте 13 настоящего Регламента, должностное лицо Отдела образования или Учреждения отказывает заявителю в приеме и рассмотрении документов. 

Принятие решения о постановке на очередь либо отказе                                 в постановке на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет                              для направления в Учреждения.  

Решение о постановке на очередь либо отказе в постановке на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для оформления в детские сады принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления                       и необходимых документов.

Должностное лицо Отдела образования или Учреждения проверяет наличие представленных документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

При отсутствии всех или части документов должностное лицо Отдела образования, Учреждения отказывает заявителю в постановке на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для оформления в Учреждение, готовит заявителю письменное уведомление об отказе в постановке                     на очередь (Приложение № 4) с указанием причины отказа и порядка его обжалования, разъясняет какие документы необходимо предоставить. 

Уведомление вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются все документы, которые были приложены к заявлению.

Постановка на очередь детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для направления в Учреждения

При постановке на очередь для направления в Учреждение должностное лицо Отдела образования или Учреждения оформляет заявителю уведомление (Приложение № 5), в котором указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- фамилия, имя ребенка;

- дата рождения ребенка;

- дата приема заявления;

- перечень документов и документов, подтверждающих наличие льготы;

- подпись должностного лица Отдела образования или Учреждения.

Должностное лицо Отдела образования или Учреждения вносит данные в журнал учета будущих воспитанников Учреждения        (Приложение № 6):

- дата приема заявления;

- фамилия, имя ребенка;

- фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя);

- домашний адрес, телефон;

- основания для льготного определения в Учреждение;

- дата представления документов, подтверждающих наличие льготы.

Снятие с учета детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет 

Основанием для снятия с учета детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет для направления в Учреждения является наличие обстоятельств, указанных в пункте 14 настоящего Регламента.

Формирование общей и льготной очереди на оформление детей в Учреждения

Должностное лицо Отдела образования или Учреждения ежегодно в                       мае-июне формирует две очереди на оформление детей в Учреждения – общую и льготную с учетом выбывших из очереди детей и принятия заявлений.

Общая очередь устанавливается согласно дате регистрации заявлений родителей (законных представителей) детей в возрасте от 2 месяцев                       до 7 лет.

Льготная очередь устанавливается согласно дате подачи документов, подтверждающих наличие льгот.

К льготной категории граждан относятся лица, для которых нормативными правовыми актами определен первоочередной и внеочередной порядок приема детей в Учреждения:          

В Учреждения в первоочередном порядке принимаются дети:


- работающих одиноких родителей;


- учащихся матерей;


- инвалиды, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом;


- из многодетных семей (3 и более детей);

- находящиеся под опекой;

- студентов, обучающихся по очной форме обучения;

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

- беженцев и вынужденных переселенцев;

- педагогических работников, работающих в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

- сотрудников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- сотрудников полиции (ст. 46 Федерального Закона                     Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

- сотрудников и военнослужащих государственной противопожарной службы. 

          Во внеочередном порядке в Учреждения принимаются дети:

- судей (п. 3 ст. 19 Закона Российской Федерации от 26.06.1992                              № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- прокуроров (п. 5 ст. 44 Федерального закона от 17.01.1992                            № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп;

- дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:

граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших проходящих) службу в зоне отчуждения;

граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;

граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо                         от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга,                            и времени развития у них в этой связи инвалидности:

- военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно – исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и дети погибших (пропавших без вести), умерших, лиц, получивших инвалидность в связи с выполнением после                  01.08.1999 года служебных обязанностей;

- военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

- военнослужащих и лиц гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- сотрудников Следственного комитета Российской Федерации                  (п.25 ст. 35 Федерального закона Российской Федерации от 28.12.2010              № 403 – ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»).

Учреждения в пределах своей компетенции и при соответствующей компенсации за счет средств Федеральной службы Российской Федерации                       по контролю за оборотом наркотиков предоставляет детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ места в Учреждения по месту жительства в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников.

Формирование списков на оформление детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет в Учреждения

Списки на оформление детей в детские сады формируются                                             в соответствии со списками очередности в мае-июне месяце текущего года.

Списки на оформление детей в Учреждения формируются должностным лицом Отдела образования или Учреждения, рассматриваются комиссией по комплектованию Учреждений, утверждаются руководителем Отдела образования или заведующим Учреждением.

Составление списков детей на получение мест в Учреждения осуществляется:

- 80% распределяются согласно общей очередности;

- 20% мест предоставляется льготной категории граждан.

Выдача направлений и зачисление в Учреждения детей в возрасте                                от 2 месяцев до 7 лет 

Основанием для выдачи направлений в Учреждения является список на оформление детей в Учреждения

На основании сформированных списков и заявлений на получение путевки в Учреждение должностное лицо Отдела образования выдает путевки в Учреждения (Приложение № 7), которые регистрируются в журнале регистрации путевок в Учреждения (Приложение №8).       

  Путевки в Учреждения выдаются должностным лицом отдела образования в период с 15 мая по 15 августа текущего года в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 08 до 17 часов.      


В Учреждения прием детей осуществляется заведующим Учреждением до 25 августа текущего года.

Основанием для приема детей в Учреждение является сформированный список детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, заявление родителей, путевка Отдела образования. 

Заведующий Учреждением при приеме в Учреждение детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет:

- знакомит родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- заключает договор с родителями (законными представителями), включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, длительность пребывания детей в Учреждении, размер платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении;

- один экземпляр договора выдает родителям (законным представителям), второй оставляет в детском саду;

- сведения о ребенке и его родителях (законных представителях) вносит в «Книгу учета движения детей» (Приложение № 9). Книга учета движения детей должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена печатью.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют  руководитель Отдела образования, Учреждения.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования, Учреждения регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования, Учреждения даются указания по устранению выявленных нарушений и проверяется их устранение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

26. Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

27. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
28. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги


 Должностные лица Отдела образования, Учреждения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством                       Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
29. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, Учреждение, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

30. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                      на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела образования, Учреждения определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
31. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Республики Марий Эл,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
32. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц                                    (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
34. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                                               с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 33 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
35. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
36. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

37. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
38. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами,                        а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                        в пункте 38 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Отдела образования, Учреждения, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
40. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
41. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», в многофункциональном центре предоставления государственны и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии а также непосредственно в здании Администрации, где располагается Отдел образования, Учреждения с использованием средств наглядной информации.
	                                                  
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Список муниципальных бюджетных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», реализующих основную образовательную программу дошкольного образования. 

	№
	Наименование Учреждения 
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Рабочий телефон
	Электронный адрес/ сайт

	1.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Новоторъяльский детский сад №2 «Теремок» комбинированного вида II категории
	425430, Республика Марий Эл п.Новый Торъял, 

ул. Культуры, 23а
	Михеева

 Галина Николаевна
	9-26-70
	-

	2.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Новоторъяльский детский сад №3 «Улыбка» общеразвивающего вида II категории
	425430, Республика Марий Эл п.Новый Торъял, 

ул. Культуры, 21
	Бахтина 

Тамара Викторовна
	9-15-94
	-

	3
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Новоторъяльский детский сад №4 «Солнышко» комбинированного вида II категории
	425430, Республика Марий Эл п.Новый Торъял, 

ул. Фестивальная, 10
	Лошакова

Галина Николаевна
	9-12-90
	-

	4
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Староторъльский детский сад №12 «Пеледыш» общеразвивающего вида

 II категории
	425438, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, с.Старый Торъял,  ул.Центральная, д.55а
	Романова 

Лидия Борисовна
	9-61-42
	-

	5
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

«Немдинский детский сад №9 «Радуга» общеразвивающего вида II категории
	425435, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Немда-Обалыш, ул.Луговая, 6                                                       
	Сидоркина 

Эльвира Валентиновна
	9-74-48
	

	6
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Большелумарский детский сад №14 «Колобок» III категории
	425433, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Большая Лумарь, ул.Советская, д.2
	Никифорова 

Раисия Васильевна
	9-41-47
	-

	7
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Ошканерский детский сад №18 «Ромашка» 

III категории 
	425436, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Старокрещено, 

ул. Молодежная, 14                                                         
	Ягодарова 

Алевтина Алексеевна
	9-32-37
	-

	8
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Пектубаевский детский сад №5 «Улыбка» общеразвивающего вида II категории
	425443, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, с.Пектубаево, ул.Советская, 40а                                                  
	Камаева Мария Эриковна
	9-52-14
	-

	9
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Тушнурский детский сад №17 «Колосок» 

III категории 
	425430, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Тушнур, 24                                                         
	Федотова 

Роза Александровна
	9-42-59
	-

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Шуйбелякский детский сад №16 «Василек» 

III категории 


	425430, Республика Марий Эл, Новоторъялъский район, д.Шуйбеляк, 31                                                        
	Бирюкова 

Зулфия Тажибаевна
	9-42-92
	-

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Чуксолинский детский сад №19 «Ягодка» 

III категории
	425430, 

Республика Марий Эл,                                                           Новоторъяльский район, д.Чуксола, ул.В.Иванова, 10


	Егошина 

Наталья Леонидовна
	9-42-95
	sokoler@mail.ru
-

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Токтарсолинская основная общеобразовательная школа» имени Д.И.Онара
	425440,

 Республика Марий Эл,                                                          Новоторъяльский район, д.Токтарсола ул.Центральная, д.41
	Небогатиков 

Евгений Викторович
	9-44-85


	toktarsolaoos@mail.ru
-

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Елембаевская основная общеобразовательная школа»
	425441, 

Республика Марий Эл,                                                       Новоторъяльский район, д.Елембаево,                                      ул.Центральная, д.16


	Сучков

Юрий Николаевич
	9-33-35


	elembschool@pochta.ru
-
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	Руководителю Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» _______________

от____________________(Ф.И.О.полностью)

проживающей по адресу:

____________________________________________________________________________


заявление.

Прошу предоставить место для моего ребенка________________(Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения)                                        в детском саду _____________ с ____________200___г.

Мать — Ф.И.О.,  где работает,     № телефона (домашний, сотовый)

отец — Ф.И.О.,   где работает,     № телефона (домашний, сотовый)

С правилами приема в детский сад ознакомлен (а).

дата                                                                                         подпись

	                                        
	Приложение № 3

к Административному регламенту 
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Блок-схема

последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	Прием документов от граждан для постановки на учет

	
	

	Рассмотрение принятого заявления и предоставленных документов

	
	

	Решение о постановке на учет

	
	

	Решение об отказе в постановке на учет

	
	

	Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников


	
	Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


_________________________










     (Ф.И.О. заявителя)

Уведомление о мотивированном 

отказе в постановке на учет для зачисления в муниципальное бюджетное образовательное учреждение муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о постановке на учет для зачисления в Учреждение

______________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

от ________________принято решение об отказе в постановке на учет для

      (дата принятия заявления) 

зачисления в Учреждение

______________________________________________________________________

(указать причины отказа)

___________________________________

«____» ____________ 20___ г.

(подпись специалиста Отдела образования)
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Отдел образования Администрации муниципального образования 

«Новоторъяльский муниципальный район» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка 

в журнале учета будущих воспитанников

Настоящее уведомление выдано _______________________________ в том, что ____________________________________________ записан(а) в журнале учета будущих воспитанников детского сада____________________________________ дата регистрации ребенка и регистрационный номер

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям предлагается повторно посетить Отдел образования с 01.06.20___ по 15.08.20___.

«___»_______________20      г.

Ведущий специалист отдела образования                                 ______________

	
	Приложение № 6
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ЖУРНАЛ УЧЕТА БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ

Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

	№
	Дата
	От кого

ФИО родителя (законного представителя)
	Место проживания
	Право на первоочередность

	
	
	
	
	



	
	Приложение № 7
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	Н А П Р А В Л Я Е Т С Я

Фамилия __________________________

Имя_______________________________

Отчество___________________________

Дата рождения «____» __________________           

в МДОУ «Новоторъяльский детский сад №___ _______________________________________________

 _______________________________________________

на основании Приказа №____ от «___»_______________года по Отделу образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Дата выдачи путевки «___»____________ 201_ г.

Примечание:

Место в детском саду, невостребованное до 1 сентября текущего года, передается следующему очереднику.

Руководитель 

Отдела образования Администрации 

муниципального образования 

"Новоторъяльский 

муниципальный район»                                                       Т.П. Богачева  
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Книга учета движения детей муниципальных бюджетных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	№
	ФИО ребенка
	Возраст

дата рождения (год. месяц, число)
	Пол 
	ФИО отца
	ФИО матери
	Место работы отца (наименование,

адрес, телефон учреждения
	Место работы матери (наименование,

адрес, телефон учреждения
	Кем работает отец
	Кем работает мать
	Домаш

ний адрес, телефон
	Какой организацией направлен ребенок
	Когда ребенок принят в детский сад
	Когда и по каким причинам выбыл из детского сада и куда
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Журнал выдачи путевок о направлении детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

	№ путевки
	Путевка на кого (ФИО ребенка, дата его рождения)
	Выдана когда (дата), кому (ФИО родителя (законного представителя))
	Роспись в получении путевки

	
	
	
	


	
	Приложение № 5

к постановлению Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

от 14 июня 2013 год № 314


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки                                           и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)              над несовершеннолетним гражданином» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур                                             и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация) в лице Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Отдел образования) порядок взаимодействия между его структурными подразделениями                                        и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации                          с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями                               и организациями при предоставлении государственной услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление государственной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, не имеющие судимость                      за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан:

- отвечающие требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации  от 18 мая 2009 г № 423                                   «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства                               в отношении несовершеннолетних граждан», а именно:

1) опекунами (попечителями) детей могут назначаться только совершеннолетние дееспособные лица. Не могут быть назначены опекунами (попечителями) граждане:

- лишенные родительских прав;

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести                           и достоинства личности (за исключением незаконного помещения                                в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи                                  и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,                                             а также против общественной безопасности;


- лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

- лица, не прошедшие подготовки в порядке, установленном Семейным кодексом Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей).


2) При назначении ребенку опекуна (попечителя) учитываются нравственные и иные личные качества опекуна (попечителя), способность его к выполнению обязанностей опекуна (попечителя), отношения между опекуном (попечителем) и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна (попечителя), а также, если это возможно, желание самого ребенка.

3) Не назначаются опекунами (попечителями) лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей), лица, ограниченные в родительских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине, а также лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации, Отдела образования:

а) Место нахождения Администрации: 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-15-51.

Место нахождения Отдела образования: 

- 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д.33, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97;

- 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Юбилейная,                     д. 4, контактный телефон 8(83636) 9-13-82.

б) График работы Администрации: понедельник-пятница – с 8.00                     до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

График работы Отдела образования: понедельник-пятница – с 8.00                             до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

в) Справочные телефоны Администрации: 

приемная Администрации – 8(83636) 9-15-51

г) справочные телефоны Отдела образования:

приемная Отдела образования–8(83636) 9-14-97;

ведущий специалист по опеке и попечительству Отдела образования -8(83636)9-13-82;

г) Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru (далее - официальный сайт).

Адрес электронной почты Администрации: admnt@km.ru
Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                           в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более                      30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, должностное лицо Отдела образования информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) (83636) 9-14-97, (883636) 9-13-82, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином» (далее - муниципальная услуга).

6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице Отдела образования.


7. Результат предоставления муниципальной услуги

А) Разрешение на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина, а именно: 

- выдача заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем);

- выдача Акта Администрации о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину;

- заключение договора об осуществлении опеки на безвозмездных (возмездных) условиях.

Б) Отказ в разрешении на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина, а именно:

- выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем).

8. Срок предоставления муниципальной услуги

 Решение о выдаче разрешения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина предоставляется в срок, не превышающий                    30 календарных дней, с даты предоставления документов заявителем.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается в 15-дневный срок с даты предоставления документов заявителем.

Отдел образования в течение 5 дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги в письменной форме уведомляет Заявителя с указанием оснований такого отказа.

В целях назначения опеки (попечительства) после предоставления гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), Отделом образования в течение 7 календарных дней со дня представления документов, производится обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных обстоятельств Гражданским и Семейным кодексами Российской Федерации, препятствующих назначению его опекуном (попечителем).

Акт обследования оформляется в течение 3 календарных дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом Отдела образования и утверждается руководителем Отдела образования.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта руководителем должностного лица, второй хранится в Отделе образования.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), в судебном порядке.

Решение о назначении опекуна (попечителя), либо решение об отказе                                            в назначении опекуна (попечителя) с указанием причин отказа.

 В течение 15 календарных дней со дня представления документов, отвечающих требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан», на основании указанных документов и Акта обследования должностное лицо Отдела образования принимает решение о назначении опекуна (попечителя), либо решение об отказе в назначении опекуна (попечителя) с указанием причин отказа (Форма акта утверждена постановлением Правительства Республики Марий Эл                                                       от 17 сентября 2009 года № 216 «Об утверждении формы акта о назначении                       (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (о временном назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (предварительной опеке (попечительстве) над несовершеннолетним гражданином) и о внесении изменений в некоторые постановления Правительства Республики Марий Эл»).

Заключение договора об осуществлении опеки (попечительства).

На основании заявления заявителя об осуществлении опеки (попечительства) на безвозмездной (возмездной) основе Администрация принимает решение о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности на безвозмездной (возмездной) основе, и заключает договор об осуществлении опеки (попечительства). 

Договор заключается по месту жительства несовершеннолетнего в течение 10 календарных дней со дня принятия органом опеки и попечительства по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опекуна.

В случае если при заключении договора между сторонами возникли разногласия, Администрация, Отдел образования, получивший от опекуна (попечителя) письменное предложение о согласовании спорных условий,                         в течение 6 дней со дня получения предложения принимает меры по согласованию условий договора либо в письменной форме уведомляет опекуна (попечителя) об отказе в его заключении.

В случае изменения места жительства несовершеннолетнего договор расторгается и по его новому месту жительства заключается новый договор

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


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ                               «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


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


- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке                          и попечительстве»;


- Законом Республики Марий Эл от 30 ноября 2006 года № 60-З                    « О приёмной семье»; 

- Законом Республики Марий от 4 августа 2008 года № 34-З                       «О патронатном воспитании»;

- Законом Республики Марий Эл от 21 октября 2008 года № 56-З                         «О вознаграждении опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан и внесении изменений в некоторые законодательные акты Республики Марий Эл по вопросам опеки и попечительства»;

- Законом Республики Марий Эл от 25 октября 2007 года № 49-З              «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству, назначению и выплате единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Марий Эл»;

- постановлением Правительства Республики Марий Эл от                                       17 сентября 2009 года № 216 «Об утверждении формы акта о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину                           (о временном назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (предварительной опеке (попечительстве) над несовершеннолетним гражданином) и о внесении изменений в некоторые постановления».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                       в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:
а) заявление (Приложение № 1) с приложением следующих документов: 

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

в) копии свидетельства о заключении брака (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке);

г) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью (Приложение № 2);

д) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);

е) автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем).

11 Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                    и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение;

б) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

в)  медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном,  выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения                      и социального развития Российской Федерации;

г) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами;

д) справка органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие                                 у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

е) опись имущества подопечного.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах, не оговоренных исправлений и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

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


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
установление обстоятельств, препятствующих в соответствии с действующим законодательством, назначению заявителя опекуном (попечителем).

14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги.

17. Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.


19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном                                      и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;


- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона            от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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

23. Перечень административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- должностное лицо Администрации, Отдела образования проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом; 

- должностное лицо Администрации, Отдела образования в течение 7 календарных дней со дня представления документов, производит обследование условий его жизни;

- принятие решения о назначении либо отказе в назначении опекуна (попечителя) принимается в течение 15 календарных дней со дня представления документов, на основании указанных документов и акта обследования;

- оформление Акта о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину;

- заключение договора об осуществлении опеки на безвозмездных (возмездных) условиях.

- отказ должностного лица Администрации, Отдела образования заявителю в приеме и рассмотрении документов при наличии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Регламента;

- оформление личного дела несовершеннолетнего.

24.  Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4 настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 3                           к настоящему Регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет  руководитель Отдела образования.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования даются указания по устранению выявленных нарушений и проверяется их устранение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

27. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
28. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги

Должностные лица Администрации, Отдела образования несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
29. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

30. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                    на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации, Отдела образования определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
31. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

32. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц                        (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
34. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                                               с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 27 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
35. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
36. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

37. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
38. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                      в пункте 38 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, направляется мотивированный ответ                    о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
40. Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
41. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
42. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                   в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования                        (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернета», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии а также непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации.
Приложение №1 

к Административному регламенту

Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 14 сентября 2009 г.№ 334

В Отдел образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

в орган опеки и попечительства

от ____________________________________

___________________________________
                          Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я,  __________________________________________________________________________

Гражданство _____________ документ, удостоверяющий личность____________________

__________________________________________________________________________
место жительства______________________________________________________________

место пребывания___________________________________________________________

 Прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

 Прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

 Прошу передать мне под опеку (попечительство) ________________________________ 

 Прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 

___________________________________________________________________________
Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы  позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ___________________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков

___________________________________________________________________________
в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

___________________________________________________________________________
об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

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

______________




                      ________________


(дата)
                                                                                       (подпись)

                                                                            Приложение №2 

к Административному регламенту

В Отдел образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

в орган опеки и попечительства

от ____________________________________

____________________________________
____________________________________
Заявление-согласие 

Я,_____________________________________________________________________________________________________________________________, _____________ года рождения

(Ф.И.О., гражданина)

проживающий по адресу:_______________________________________________________

___________________________________________________________________________
(адрес места жительства)

даю согласие своему (-ей) ______________________  _______________________________

                                            (указать родственные отношения)    (Ф.И.О. гражданина)

быть опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (-ей)_________________________

________________________________________________, _______________ года рождения.

             (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

_______________




                        ________________


(дата)
                                                                                       (подпись)

                                                                             Приложение № 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
	Представление запроса заявителем




                  ↓            ↓                ↓               ↓
	Почтой
	
	при личном обращении
	
	электронной почтой
	
	через Интернет- портал государственных и муниципальных услуг


                        ↓         ↓                ↓             ↓ 
	Установление оснований для отказа в предоставлении информации и приеме документов


                                    ↓                       ↓
	основания установлены
	
	основания не установлены


                                      ↓                       ↓
	подготовка ответа об отказе в предоставлении информации или приеме документов
	
	прием и регистрация документов


                               ↓
	рассмотрения обращения и  направление письменного ответа заявителю





Заполняется в МБДОУ





СВЕДЕНИЯ О ВОСПИТАННИКЕ





ФИО ____________________________________________________


Дата поступления в ДОУ___________________________________


Зачислен в группу ________________________________________


на основании приказа от «___»________________ 20__ г. № ____


Наличие льгот:___________________________________________





СВЕДЕНИЯ О МАТЕРИ:


ФИО ___________________________________________________


Дата рождения___________________________________________


Место работы ___________________________________________


_______________________________________________________


Образование ____________________________________________


СВЕДЕНИЯ ОБ ОТЦЕ:


ФИО ___________________________________________________


Дата рождения___________________________________________


Место работы ___________________________________________


_______________________________________________________


Образование ____________________________________________


�









    П У Т Е В К А   №_____





в


муниципальное бюджетное


дошкольное


образовательное


 учреждение








п. Новый Торъял�
�






