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Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
04.04.2012
№
110-37-379-12
г.Саянск
Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», распоряжением администрации от 11.04.2011г. № 110-46-229-11 «Об утверждении плана разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг в сфере образования городского округа муниципального образования «город Саянск»:

1.1. Административный регламент «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «город Саянск» (Приложение № 1);
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (Приложение № 2);

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (Приложение № 3);

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» (Приложение № 4);

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения» (Приложение № 5);

1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования» (Приложение № 6);
1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (Приложение № 7).
2. Муниципальному казенному учреждению «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу разработать и утвердить план внедрения административных регламентов.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя мэра городского округа по социальным вопросам Ермакова А.В.
Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»







М.Н. Щеглов
Исп. О.В. Безродных
Тел. (39553) 5-34-19
Приложение № 1
к постановлению администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 

в муниципальных образовательных учреждениях
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования), муниципальными общеобразовательными учреждениями, дошкольными образовательными учреждениями, учреждения дополнительного образования (далее образовательные учреждения) (Приложение № 1).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
10) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
11) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

12) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об общеобразовательном учреждении и в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

13) Устав муниципального образования «город Саянск»;

14) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск»;

15) Положение о муниципальном казенном учреждении «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск», утвержденное решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 г. № 051-14-61;

16) Настоящий административный регламент.
2.4. Заявителями (получателями муниципальной услуги) могут быть: 
- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;

- совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации по вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети Интернет (http://www.admsayansk.ru);

·  непосредственно в Управлении образования, а также посредством использования телефонной связи, электронной почты; на сайте Управления образования в сети Интернет (http://uo-sayansk.moy.su); 

·  в муниципальных образовательных учреждениях, на сайтах образовательных учреждений, путем размещения текста настоящего Административного регламента на информационных стендах в образовательных учреждениях.

2) Информация о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайтах Управления образования, образовательных учреждений приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту.

4) В общие сведения, размещаемые Управлением образования и образовательными учреждениями на информационных стендах, в сети Интернет могут входить: 
- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графиках работы специалистов Управления образования и образовательных учреждений;
- нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность образовательного учреждения;

- текст настоящего Административного регламент;
·  копия лицензии на право осуществления образовательной деятельности;

·  правила приема в образовательное учреждение. 

 3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями при обращении Заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является заявление (запрос) Заявителя по форме согласно приложениям № 2, № 3 к настоящему Административному регламенту. 
3.3. Результатом предоставления Услуги при обращении заявителя посредством телефонной, факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, является: - письменный ответ Заявителю, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях.

В соответствии с требованиями поступивший запрос от Заявителя регистрируется, затем зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение руководителю образовательного учреждения. По результатам рассмотрения руководитель дает поручение, назначает исполнителя документа, определяет сроки рассмотрения.

При рассмотрении запроса ответственный исполнитель документа обязан обработать информацию и подготовить информационное сообщение. Подготовленное информационное сообщение в соответствии с порядком ведения делопроизводства направляется на согласование руководителю образовательного учреждения.

После подписания руководителем образовательного учреждения письменного ответа Заявителю, содержащего информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях, специалистом образовательного учреждения, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного ответа и направление его в адрес Заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям Заявителя). 
Общий срок подготовки информационного сообщения не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса в Управление образования. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил получатель муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.
3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При обращении Заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие указания в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
· содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений;

· текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

· запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного образовательного учреждения.
3.5. Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в общеобразовательных учреждениях.

На официальных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещается необходимая информация по условиям предоставления муниципальной услуги, режим работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, полный текст Административного регламента.
Заявителям отведены места для ожидания, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, места предоставления муниципальной услуги оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги и требований санитарных норм и правил, правил пожарной безопасности.

3.6. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

4. Административные процедуры
4.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация обращений граждан;
- рассмотрение и предоставление достоверной информации о муниципальной услуге.

4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур: 
- прием заявления образовательным учреждением на предоставления муниципальной услуги;

- регистрация заявления в журнале на предоставление муниципальной услуги;
 - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

4.3. Обращение за услугой в электронном виде осуществляется посредством официального сайта Управления образования в сети Интернет http://uo-sayansk.moy.su, через адрес электронной почты (e-mail): quosayansk@inbox.ru. 
4.4. Специалистом, ответственным за регистрацию входящих документов, осуществляется регистрация запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) и передача данного запроса руководителю образовательного учреждения. 
Руководителем образовательного учреждения осуществляется рассмотрение запроса и назначение специалиста, ответственного за исполнение данного запроса.

После рассмотрения запроса специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, подготавливается информация, на основании которой руководитель образовательного учреждения принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги Заявителю, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При принятии положительного решения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, осуществляется подготовка письменного ответа Заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге. Данный ответ подписывается в установленном порядке руководителем образовательного учреждения.

После подписания руководителем образовательного учреждения письменного ответа Заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного ответа и направление его в адрес Заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям Заявителя). 

По желанию Заявителя, а также в случае необходимости, ответ может быть получен им лично в образовательном учреждении.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный ответ подписывается в установленном порядке руководителем образовательного учреждения.
После подписания руководителем образовательного учреждения письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного письма и направление его в адрес Заявителя удобным для заявителя способом.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

5. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования и руководителем образовательного учреждения.

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

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Управлением образования на основании приказа начальника Управления образования.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательных учреждений в письменной форме.

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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
 6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), а также решений, осуществляемых (принятых) специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие:
1) работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – руководителю образовательного учреждения, начальнику Управления образования;

2) руководителя образовательного учреждения, начальника Управления образования – заместителю мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам;

3) заместителя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам - мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».


Заявители имеют право направить письменное предложение, заявление или жалобу посредством электронной почты, на официальный сайт администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети Интернет. 

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии лиц ответственных за предоставление услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальными служащими непосредственно начальнику Управления образования.

Начальник Управления образования, заместитель главы администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» проводят личный прием заявителей.

6.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

б) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

в) суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

г) личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно, в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность, требования.


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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании.

Обращение подписывается подавшим её получателем муниципальной услуги.

6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».

6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск» 










М.Н. Щеглов

Приложение № 1

к административному регламенту

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

Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах сайтов и электронной почты муниципальных образовательных учреждений
	№ п\п
	Наименование учреждения
	Место расположения, телефон
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес электронной почты
	Адреса сайтов

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 1»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», д.6, Тел. (39553) 5-39-28/5-51-41
	Горбунова Ольга Михайловна
	gim1sayansk@yandex.ru
	gim1sayansk.narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»
	666304 г.Саянск Иркутской обл.

микрорайон «Олимпийский», 

д. 20, тел. 8(39553) 5-58-56
	Михальчук Валерий Павлович
	 mitroxa1@yandex.ru
	school2-sayansk.narod.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», д.46, Тел./факс 8(39553) 5-37-13, E-mail: 
	Тужик Светлана Васильевна
	 school3sayansk@yandex.ru
	sayansk3.edu38.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»
	666302 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Центральный», 
д.16 
тел. 5-28-07, 5-29-09 
факс 8(39553)5-28-07 
	Константинова Валентина Константиновна
	 school4_sayansk@list.ru
	sayansk4.ucoz.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	666303 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Строителей», д.19,


Тел./факс 8(39553) 5-23-59
	Мазурова Раиса Николаевна
	 SHKLA5@rambler.ru
	shcool-5.ucoz.net

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6»
	666302 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Солнечный», д. 23, 

Тел. 5-29-67; 
факс 8(39553)5-52-08 
	Кадубец Тамара Петровна
	 smoy6@mail.ru
	http://optima-6.my1.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	666305 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Октябрьский», д.41, 

Тел./факс 8(39553) 7-17-93
	Подгорнова Ольга Ивановна
	schkola 7@mail.ru
	schola7.moy.su

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа» 
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», д.57 тел./факс: (39553) 7-03-48
	Бухарова Галина Михайловна
	 vsosh64@yandex.ru
	

	9
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества «Созвездие»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», дом 30, Тел. (39553) 5-52-25, Е-mail: 1987ddt@mail.ru
	Михалева Наталья Викторовна
	1987ddt@mail.ru
	

	10
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Межшкольный учебный комбинат»
	666301 г. Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», д.57, 

Тел.8 (395-53) 7-08-75. 
	Ярмолович Валерий Игоревич
	MOYMYK@mail.ru
	

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного 

вида № 1 «Журавленок»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», д.5
тел. 8 (395-53) 5-44-99
	Знаменская Ольга Викторовна
	
	

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида 
№ 10 «Дюймовочка»
	666302 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Солнечный», д. 22

тел. 8 (395-53) 5-45-74, 5-45-75
	Бурунова Елена Владимировна
	
	

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 19 «Росинка»»
	666302 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Центральный», д.19, тел. 8 (395-53) 5-35-22,

5-35-20
	Козлова Наталья Юрьевна
	
	

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребёнка – детский сад 
№ 21 «Брусничка»
	666304 г. Саянск

Иркутской обл., микрорайон «Олимпийский», д. 21

телефон 8(39553) 5-58-63
	Ануфриева Светлана Николаевна
	
	

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад 
№ 25 «Василек»
	666303 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Строителей», д. 25

Тел./факс: 8(39553) 7-28-58 / 5-25-96 
	Грузных Любовь Михайловна
	
	

	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида 
№ 27 «Петушок»
	666304 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Ленинградский», д.27 г. телефон 8(39553) 5-16-79
	Пинская Валентина Яковлевна
	
	

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 35 «Радуга»
	666305 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Октябрьский» д.35

тел. 8 (395-53) 7-25-46, 7-17-51
	Говорушкина Елена Стефановна
	
	

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад № 36 «Улыбка»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Октябрьский» д.36

тел. 8 (395-53) 7-16-63, 7-19-67
	Луковникова Наталья Ивановна
	
	

	19
	Муниципальное казенное учреждение "Управление образования администрации муниципального образования "город Саянск"
	666302, г. Саянск, Иркутской обл., микрорайон Солнечный, дом 3, тел 5-33-94, 5-34-19
	Безродных Ольга Владимировна
	quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su


Приложение № 2

к административному регламенту

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

Образец 
запроса на предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «город Саянск»
Руководителю (наименование учреждения)
___________________________________________

_____________________________________________

ФИО руководителя

от___________________________________________,

ФИО заявителя проживающего по адресу:________ 

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

______________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 

ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить мне информацию о _________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________
Указанную информацию прошу отправить следующим способом (нужное 

подчеркнуть)

- выслать по указанному адресу _______________________________
- передать электронной почтой _______________________________

- получу лично в руки _______________________________________ 
_____________ 


 ________________ 

 ____________________
 Дата 



подпись 

 расшифровка подписи

Приложение № 3

к административному регламенту

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

Образец 
запроса на предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «город Саянск»
Начальнику муниципального казённого учреждения «Управление образования 

администрации муниципального образования «город Саянск»

_________________________
______________________________________,

(наименование физического, юридического 
лица, фамилия, имя, отчество заявителя)

адрес: ____________________

(индекс, почтовый адрес заявителя)

тел.__________________
ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить мне информацию о _________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 
Указанную информацию прошу отправить следующим способом (нужное 

подчеркнуть)

- выслать по указанному адресу _________________________________
- передать электронной почтой __________________________________
- получу лично в руки ________________________________________ 
_____________ 


 ________________ 

 ______________________

дата 
 


 подпись


расшифровка подписи


Приложение № 4

к административному регламенту

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

Блок-схема предоставления Услуги

	Поступление запроса (заявления) Заявителя
о предоставлении Услуги

	

	Прием и первичная обработка заявления

	

	
	Регистрация заявления
	

	
	
	

	Рассмотрение запроса и принятие решения о возможности предоставления Услуги Заявителю, либо об отказе в предоставлении Услуги


да





нет

	Подготовка письменного ответа Заявителю, содержащего информацию об организации общедоступного и бесплатного образования
	
	Подготовка мотивированного отказа о предоставлении Услуги

	
	
	

	Подписание начальником Управления образования (руководителем образовательного учреждения) письменного ответа Заявителю
	
	Подписание начальником Управления образования (руководителем образовательного учреждения) мотивированного отказа о предоставлении Услуги


	
	Регистрация ответа Заявителю
	


	
	Направление ответа в адрес Заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям Заявителя).
	


Приложение № 2
к постановлению администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

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

 1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности данной муниципальной услуги муниципальными бюджетными образовательными учреждениями, реализующие основные образовательные программы, устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями (далее – образовательные учреждения), реализующими основные образовательные программы:

· дошкольные образовательные учреждения;
· общеобразовательные учреждения среднего (полного) общего образования;
· вечерняя (сменная) общеобразовательная школа;

· учреждение дополнительного образования.


Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации.

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

3) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

4)Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5) Федеральный закон от 27.07. 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

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

8) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

9) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

10) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».

11) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

13) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об общеобразовательном учреждении и в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении».

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»

15) Постановление Правительства Российской Федерации от 7.03.1995. № 233 «Об утверждении типового положения образовательного учреждения дополнительного образования детей» (в действующей редакции).

16) Постановление Правительства Российской Федерации от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении Порядка воспитания и обучении детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях».
17) Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000г. № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната».

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

19) Распоряжение министерства образования Иркутской области от 12.08.20101 г. № 920-мр «О региональном учебном плане для общеобразовательных учреждений Иркутской области».

20) Устава муниципального образования «город Саянск».

21) Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск».

2.4. Заявителями (получателями) муниципальной услуги могут быть: родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования.


2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения.


2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

1) Дошкольными образовательными учреждениями, общеобразовательными учреждениями (гимназией, средними общеобразовательными школами, вечерней (сменной) общеобразовательной школой), учреждением дополнительного образования детей, Управлением образования.

2) Информация о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, сайтов в сети «Интернет» каждого образовательного учреждения, оказывающего муниципальную услугу, размещается на информационных стендах образовательных учреждений, приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту, официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), на сайте Управления образования (uo-sayansk.moy.su).

3) Основными требованиями к информированию заявителя являются:
- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

4) Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование (в виде устного или письменного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации);

- публичное информирование (выступление на родительских собраниях в образовательных учреждениях, публикация информационных материалов в средствах массовой информации (далее - СМИ);

- с использованием средств телефонной, почтовой связей и электронного информирования;

- на информационных стендах образовательных учреждений;
- в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).
5) В образовательных учреждениях на первом этаже в местах, доступных для получателей муниципальной услуги, размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения и содержат следующие обязательные данные: 
- место нахождения и график работы образовательного учреждения;
- номера телефонов для справок;
- адрес официального сайта и электронной почты администрации городского округа муниципального образования «города Саянска» в сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 
- адрес электронной почты и официального сайта Управления образования;

- сведения о представителе учредителя (Ф.И.О. начальника Управления образования, контактные телефоны, электронный адрес Управления образования), а также телефон приемной Управления образования города Саянска;
- копия лицензии на осуществление образовательной деятельности;
- краткая информация об администрации образовательного учреждения (Ф.И.О., контактные телефоны руководителей);
- график приема руководителем образовательного учреждения родителей (законных представителей) обучающихся, граждан (в т.ч. по субботам);
- текст административного регламента;

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

6) Информирование осуществляется специалистами образовательных учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги.


3.2. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги:
- заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.3. Информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения предоставляется заявителю в устной или письменной форме, информации размещенной на сайте Управления образования (uo-sayansk.moy.su), сайтах образовательных учреждений (приложение № 1).

Общий срок предоставления заявителю информации о муниципальной услуге не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации письменного заявления или полученного по электронной почте специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов. 

При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время телефонного разговора не должно превышать 5 минут.


Информирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом образовательного учреждений, Управления образования не может превышать 15 минут.

3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению); 
- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддается прочтению; 
- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы;

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

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявление возвращается заявителю без рассмотрения в срок не позднее 10 дней со дня регистрации заявления с указанием основания возврата.

3.5. Требования к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной услуги.


Для ожидания приема получателям услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможного оформления документов, информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, режимы работы специалистов, образцы заполняемых документов и ряд дополнительной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

3.6. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
4. Административные процедуры

4.1. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

- прием заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация заявления;

- рассмотрение запроса и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю, либо об отказе;

- подготовка ответа заявителю, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги (отказа о предоставлении муниципальной услуги);

- подписание руководителем письменного ответа заявителю, содержащего информации о предоставлении муниципальной услуги (мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги);

- регистрация ответа заявителю;

- направления ответа в адрес заявителя.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.


4.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги:

1) Прием и организация предоставления муниципальной услуги включает в себя:
· предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 15 дней;
· предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут; 
· предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 30 дней;
· предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;
· предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ по мере появления значимой информации. 

4.3. Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления образования и работниками Учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

4. 4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления (приложение 3): 

· прием и регистрация заявления (в журнале регистрации заявлений) и документов от заявителя; 
· рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка ответа и его отправление заявителю.


4.5. Предоставление информационных материалов в форме устного информирования. 

4.5.1. Устное информирование осуществляется специалистами Управления образования, сотрудниками Учреждения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

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

4.5.2. Индивидуальное информирование каждого заявителя специалист Управления образования, ответственный за информирование, осуществляет в течение 15 минут.

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

4.6. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa.

4.6.1. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте Управления образования uo-sayansk.moy.su и (или) официальном сайте Учреждения в течение 1 месяца (перечень официальных сайтов приведен в приложении №1).

4.6.2. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих Учреждений и специалистов Управления образования.

5. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования и руководителем образовательного учреждения.

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

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Управлением образования на основании приказа начальника Управления образования.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательных учреждений в письменной форме.

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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
6.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями путем:

- устного или письменного указания на нарушение требований административного регламента руководителю, сотруднику общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу;

- подачи жалобы на нарушение требований административного регламента в Управление образования (лично на приеме, по почте (электронной почте).
6.3. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, Заявитель вправе требовать от руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляющего предоставление услуги, незамедлительного устранения выявленных нарушений.


Жалобы могут подаваться в Управление образования на имя начальника, а также на почтовый или электронный адрес Управления образования.

Письменные жалобы регистрируются в Управлении образования в электронной системе документооборота в день поступления жалобы и передаются начальнику Управления образования на рассмотрение (за исключением подачи жалобы на личном приеме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.

Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения.

 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 


6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.


6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».


6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»









 М.Н.Щеглов

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об

образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных

курсов, предметов, дисциплин (модулей),

годовых календарных учебных графиках»
Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование МБ (А) ОУ
	Адрес МОУ
	Тел./ факс
	Адрес электронной почты
	Сайт МОУ

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Гимназия №1"
	666301, г. Саянск, м-н "Юбилейный"
,дом № 6
	(395-53) 5-51-41

	 gim1sayansk@yandex.ru

	gim1sayansk.narod.ru


	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №2"
	666304, г. Саянск, м-н "Олимпийский"
,дом № 20

	(395-53) 5-58-56

	 mitroxa1@yandex.ru

	school2-sayansk.narod.ru


	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №3"
	666301, г. Саянск, м-н "Юбилейный", 
дом № 46

	(395-53) 5-37-13

	 school3sayansk@yandex.ru

	sayansk3.edu38.ru


	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №4"
	666302, г. Саянск, м-н "Центральный",дом № 16


	(395-53) 5-28-07

	 school4_sayansk@list.ru

	sayansk4.ucoz.ru


	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №5"
	666303, г. Саянск, м-н "Строителей", 
дом № 19

	(395-53) 5-23-59

	 SHKLA5@rambler.ru

	shcool-5.ucoz.net


	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №6"
	666302, г. Саянск, м-н "Солнечный", 
дом № 23

	(395-53) 5-29-67

	 smoy6@mail.ru

	http://optima-6.my1.ru/


	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №7"
	666305, г. Саянск, м-н "Октябрьский", 
дом №41


	(395-53) 7-06-54

	 sosh7@mail.ru

	schola7.moy.su


	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа"
	666301, г. Саянск, м-н "Юбилейный", 
дом №57

	(395-53) 7-03-48

	vsosh64@yandex.ru

	https://sites.google.com/site/vebvecherka/



	9
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Межшкольный учебный комбинат»
	666301, г. Саянск, м-он «Юбилейный», 
дом 57


	(395-53)
7-08-75


	 moymyk@mail.ru

	uo-sayansk.moy.su 


	10
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества «Созвездие»
	666301, г. Саянск, м-он «Юбилейный», 
дом 30


	(395-53)
5-52-25


	 1987ddt@mail.ru

	http://1987ddt-sayansk.moy.su/



	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение - детский сад комбинированного

вида № 1 « Журавленок»
	666301 г.Саянск 

м-н «Юбилейный»
 дом 5


	(395-53)

5-44-99
	на эл. почту Управления образования:

 quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 


	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад комбинированного вида № 10 
 « Дюймовочка»
	666302 г.Саянск, 

м-н «Солнечный», 

дом 22
	(395-53)

54574
	 на эл. почту Управления образования:

 quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 


	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад комбинированного вида № 19

 « Дюймовочка»
	666302

г Саянск

м-н «Цнтральный» 
дом 19
	(395-53)

53520
	 на эл. почту Управления образования:

 quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 



	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – центр развития ребенка -детский сад № 21 «Брусничка»
	666304 г.Саянск
м-н«Олимпийский»

дом 21
	(395-53)

55863
	 на эл. почту Управления образования:

quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 


	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – центр развития ребенка -детский сад № 25 
 « Василек»
	666303 г.Саянск

м-н « Строителей»
 дом 25
	(395-53)

52596
	 на эл. почту Управления образования:

 quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 


	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад комбинированного вида № 27 
 « Петушок»
	666304 г.Саянск,

 м-н «Ленинградский», 
дом 27
	(395-53)

5 1679
	 на эл. почту Управления образования:

 quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 



	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад комбинированного вида № 35 «Радуга»
	666305

 г.Саянск

м-н «Октябрьский» 

дом 35
	(395-53)

5 2546
	 на эл. почту Управления образования:

quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su 



	18


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – центр развития ребенка -детский сад № 36 «Улыбка»
	666305

г.Саянск

м-н «Октябрьский»

 дом 36
	(395-53)

51967
	 на эл. почту Управления образования:

quosayansk@inbox.ru

	uo-sayansk.moy.su 




Приложение 2 

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об 
 образовательных программах и учебных 
 планах, рабочих программах учебных 
 курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

 годовых календарных учебных графиках»

Образец

 заявления на предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
 Руководителю (наименование учреждения) _

_______________________________________
 ______________________________________
(Ф.И.О. руководителя)

От_____________________________________

ФИО заявителя, проживающего по адресу:

______________________________________

Паспортные данные: серия________№______,

выдан__________________________________

_______________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего пасорт)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить информацию о_______________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Указанную информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть)

- выслать по указанному адресу_____________________________________________

- передать электронной почтой______________________________________________

- получу лично в руки______________________________________________________
______________ 

 ________________

 _________________

 Дата 



 подпись 


 расшифровка подписи
Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные. 
Приложение 3 

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об 
 образовательных программах и учебных 
 планах, рабочих программах учебных 
 курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

 годовых календарных учебных графиках»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	
	Поступление запроса

(заявления) заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	Прием и

первичная обработка заявления
	

	
	
	

	
	Регистрация заявления


	

	
	
	

	
	Рассмотрение запроса и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю, либо об отказе.
	


да





нет

	
	Подготовка письменного ответа заявителю, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	
	
	

	
	Подписание руководителем письменного ответа заявителю, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги
	
	Подписание руководителем мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги
	



	
	Регистрация ответа заявителю
	



	
	Направление ответа в адрес Заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям заявителя).
	


Приложение № 3
к постановлению администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний».

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Исполнителями муниципальной услуги являются: муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Управление образования), муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения (далее – общеобразовательные учреждения), расположенные на территории городского округа муниципального образования «город Саянск», реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования), муниципальными общеобразовательными учреждениями, дошкольными образовательными учреждениями, учреждения дополнительного образования (далее образовательные учреждения) (Приложение № 1).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 1) Конституция Российской Федерации ;

 2) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

 3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 4) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

 субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
 8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 9) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 10) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

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

 12) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об общеобразовательном учреждении и в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении;

 13) Устав муниципального образования «город Саянск»;

14) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск»;
15) Настоящий административный регламент.


2.4. Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального образования «город Саянск», их родители (законные представители), иные лица в соответствии с действующим законодательством.


2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:


- предоставление Заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.


2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Общее информирование производится:
- путем размещения информации в сети Интернет на сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), Управления образования (uo-sayansk.moy.su), сайтах общеобразовательных учреждений, информация о которых имеется в Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту;

- путем размещения текста настоящего Административного регламента на информационных стендах в каждом общеобразовательном учреждении;

- путем официального опубликования текста настоящего Административного регламента в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ».
2) Информирование по запросу осуществляется:

- в устном порядке при личном обращении (или по телефону) Заявителя в общеобразовательные учреждения, Управление образования, сведения о которых имеется в Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту;

- письменно, посредством электронной почты, через Интернет-сайты общеобразовательных учреждений или на информационных стендах общеобразовательных учреждений.
Индивидуальное устное информирование Заявителя осуществляется специалистами Управления образования и сотрудниками общеобразовательных учреждений, к компетенции которого относится рассмотрение данного вопроса.

Письменные обращения, в том числе обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Основными требованиями к информированию Заявителей о муниципальной услуге:


- достоверность предоставленной информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- соблюдение законодательства о персональных данных;


- оперативность предоставления инфлормации.
3) Сведения о местах нахождения общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номера их телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов содержатся в Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту. 
4) График работы МБ(А)ОУ по предоставлению муниципальной услуги: понедельник – пятница с 8.00 – 12.00 и 13.00-17.00
5) Муниципальная услуга не предоставляется в дни проведения экзаменов в общеобразовательных учреждениях, определенных пунктами проведения государственной (итоговой) аттестации.


3.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (форма заявления Приложение № 2 к Административному регламенту);


2) документ, удостоверяющий личность заявителя.


3) письменное согласие на обработку персональных данных обучающегося в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 “О персональных данных”.

3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и выдача информации Заявителю в устной или письменной форме, доступ заявителей к сводной информации о результатах сданных экзаменов, размещенной на сайте Управления образования (uo-sayansk.moy.su), сайтах общеобразовательных учреждений. 


3.4. Обезличенная информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной. Информация, содержащая персональные данные, представляется только субъектам персональных данных, их родителям (законным представителям), а также руководителям общеобразовательных учреждений в рамках их служебной деятельности. Заявитель при личном обращении должен предъявить паспорт или другой документ, удостоверяющий личность. 

3.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1) предоставление Заявителем заведомо ложных сведений; 


2) в случае завершения обучающимся обучения в соответствующем муниципальном общеобразовательном учреждении;


3) запрашиваемая Заявителем информация не относится к информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.


3.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени общеобразовательных учреждений.

На официальных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещается необходимая информация по условиям предоставления муниципальной услуги, режим работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, полный текст Административного регламента.

Заявителям отведены места для ожидания, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, места предоставления муниципальной услуги оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги и требований санитарных норм и правил, правил пожарной безопасности.

3.7. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

4. Административные процедуры

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

1) прием заявления от Заявителя на получение муниципальной услуги и его регистрация в журнале поступающей документации;

2) рассмотрение заявления от Заявителя для установления его права на получение муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги)

4.2. Специалистом, ответственным за регистрацию входящих документов, осуществляется регистрация запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) и передача данного запроса руководителю общеобразовательного учреждения. 
Руководителем общеобразовательного учреждения осуществляется рассмотрение запроса и назначение специалиста, ответственного за исполнение данного запроса.

После рассмотрения запроса специалистом общеобразовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, подготавливается информация, на основании которой руководитель общеобразовательного учреждения принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги Заявителю, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При принятии положительного решения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, осуществляется подготовка письменного ответа Заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге. Данный ответ подписывается в установленном порядке руководителем общеобразовательного учреждения.

После подписания руководителем общеобразовательного учреждения письменного ответа Заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного ответа и направление его в адрес Заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям Заявителя). 

По желанию Заявителя, а также в случае необходимости, ответ может быть получен им лично в образовательном учреждении.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом общеобразовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный ответ подписывается в установленном порядке руководителем общеобразовательного учреждения.

После подписания руководителем общеобразовательного учреждения письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного письма и направление его в адрес Заявителя удобным для заявителя способом.

5. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования и руководителем образовательного учреждения.

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

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Управлением образования на основании приказа начальника Управления образования.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательных учреждений в письменной форме.

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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 
при предоставлении муниципальной услуги

 6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), а также решений, осуществляемых (принятых) специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

 
 6.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие:

1) работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – руководителю образовательного учреждения, начальнику Управления образования;


2) руководителя образовательного учреждения, начальника Управления образования – заместителю мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам;


3) заместителя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам - мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».


Заявители имеют право направить письменное предложение, заявление или жалобу посредством электронной почты, на официальный сайт администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети Интернет. 


Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии лиц ответственных за предоставление услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальными служащими непосредственно начальнику Управления образования.


Начальник Управления образования, заместитель главы администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» проводят личный прием заявителей.


6.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:


а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;


б) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо уведомление о переадресации обращения;


в) суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);


г) личная подпись заявителя и дата.


Дополнительно, в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность, требования.


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


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании.


Обращение подписывается подавшим её получателем муниципальной услуги.


6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.



Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:


1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;


3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».


6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»








М.Н. Щеглов

Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».
Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах сайтов и электронной почты муниципальных бюджетных (автономных) общеобразовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование МОУ
	Адрес МОУ
	Тел./ факс
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес электронной почты
	Адреса сайтов

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Гимназия №1"
	666301, г. Саянск, м-н "Юбилейный", дом №6
	(395-53) 5-51-41
	Горбунова Ольга Михайловна
	 gim1sayansk@yandex.ru
	gim1sayansk.narod.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №2"
	666304, г. Саянск, м-н "Олимпийский", дом №20
	(395-53) 5-58-56
	Михальчук Валерий Павлович
	 mitroxa1@yandex.ru
	school2-sayansk.narod.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №3"
	666301, г. Саянск, м-н "Юбилейный", дом №46
	(395-53) 5-37-13
	Тужик Светлана Васильевна
	 school3sayansk@yandex.ru
	sayansk3.edu38.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №4"
	666302, г. Саянск, м-н "Центральный", дом №16
	(395-53) 5-28-07
	Константинова Валентина Константиновна
	 school4_sayansk@list.ru
	sayansk4.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №5"
	666303, г. Саянск, м-н "Строителей", дом №19
	(395-53) 5-23-59
	Мазурова Раиса Николаевна
	 SHKLA5@rambler.ru
	shcool-5.ucoz.net

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №6"
	666302, г. Саянск, м-н "Солнечный", дом №23
	(395-53) 5-29-67
	Кадубец Тамара Петровна
	 smoy6@mail.ru
	http://optima-6.my1.ru/

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа №7"
	666305, г. Саянск, м-н "Октябрьский", дом №41
	(395-53) 7-06-54
	Подгорнова Ольга Ивановна
	 sosh7@mail.ru
	schola7.moy.su

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа"
	666301, г. Саянск, м-н "Юбилейный", дом №57
	(395-53) 7-03-48
	Бухарова Галина Михайловна
	 vsosh64@yandex.ru
	


Приложение № 2
к административному регламенту

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».
 ____________________________________________
 (наименование учреждения)

 ___________________________________________ 
 (Ф.И.О. руководителя учреждения)
 Заявителя (законного представителя)

 фамилия ___________________________________

 имя ______________________________________ 
 отчество ___________________________________

 место регистрации:

 город______________________________________

 улица _____________________________________

 дом_____ корп.______ кв.________________

 телефон ___________________________________

 паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность): 
 серия ____________ № _____________________

 выдан ____________________________________

 __________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение (нужное подчеркнуть). 

Форма получения ответа: лично в руки, по почте с уведомлением, по электронной почте (подчеркнуть нужный вариант).

Подпись __________________________
Дата «
»
20__ г.
Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные. 
 В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.
2. Контактная информация: 

 почтовый адрес:
 контактный телефон:
 e-mail:

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, нижеподписавшийся:___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 «О персональных данных» № 152-ФЗ даю согласие своей волей и в своем интересе на обработку, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, своих персональных данных.
Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают:
· Фамилия, имя, отчество (при наличии);
· Домашний адрес;
· Серию, государственный номер, регистрационный номер, дату выдачи документов (удостоверение личности - паспорт и иные документы, удостоверяющие личность).
Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные действующим законодательством, регламентирующим предоставление отчетных данных (документов). 
Даю согласие на обработку вышеуказанных персональных данных путем смешанной обработки, включающей в себя неавтоматизированную обработку документов на бумажных носителях, автоматизированную обработку документов на электронных носителях с передачей полученной информации с использованием сети общего пользования «Интернет» с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну; перевод электронных документов в документы на бумажных носителях и обратно.

Настоящее согласие дано мной ________________ 
 и действует до ________________.
(дата)





 (дата)
Подпись ________________________

Приложение № 3
к административному регламенту

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».
 ____________________________________________
 (наименование учреждения)

 ___________________________________________ 
(Ф.И.О. руководителя учреждения)
 Заявителя (законного представителя)

 фамилия ___________________________________

 имя ______________________________________ 
 отчество ___________________________________

 место регистрации:

 город______________________________________

 улица _____________________________________

 дом_____ корп.______ кв.________________

 телефон ___________________________________

 паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность): 
 серия ____________ № _____________________

 выдан ____________________________________

 __________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу завершить предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение (нужное подчеркнуть).

Подпись __________________________
Дата «
»
20__ г.
Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные. 
 В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.
2. Контактная информация: 

 почтовый адрес:
 контактный телефон:
 e-mail:

Приложение № 4
к постановлению администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее общеобразовательные учреждения), реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (Приложение № 1).


Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 1) Конституция Российской Федерации;

 2) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

 3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 4) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утративших силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

 субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
 8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 9) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 10) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

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

 12) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об общеобразовательном учреждении и в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

 13) Устав муниципального образования «город Саянск»;

14) Постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск».

15) Положение о муниципальном казенном учреждении «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск», утвержденное решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 г. № 051-14-61;

16) Настоящий административный регламент. 

2.4. Заявителями (получателями муниципальной услуги) могут быть: 

- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;


- совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах: очно - заочной (вечерней), заочной, экстерната.

 2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю актуальной и достоверной информации о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период. 
 2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1) информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется:

- в устном порядке при личном обращении (или по телефону) в общеобразовательные учреждения, Управление образования сведения о которых имеются в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;
- при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте, передачи информационного письма непосредственно заявителю или электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией);
- путем размещения текста настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), на официальном сайте Управления образования (uo-sayansk.moy.su); сайтах общеобразовательных учреждений, адреса сайтов содержатся в Приложение №1;
- путем размещения текста настоящего Административного регламента на информационных стендах в общеобразовательном учреждении;

- путем официального опубликования текста настоящего административного регламента в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ».


2) основными требованиями к информированию заявителей являются:

 - достоверность предоставляемой информации; 


 - четкость в изложении информации; 




 - полнота информации; 








 - наглядность форм предоставляемой информации; 



 - удобство и доступность получения информации; 



 - оперативность предоставления информации;
3) индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Управления образования, а также сотрудниками общеобразовательного учреждения при обращении заявителей за информацией.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное заявителя время для устного информирования.


3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется общеобразовательным учреждением при наличии заявления от потенциального получателя муниципальной услуги (заявителя).

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги, предоставление заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала, представляющего совокупность сведений следующего состава:
 - результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период;

3.4. Срок предоставления муниципальной услуги – с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления и согласия на обработку персональных данных, в том числе в электронном виде, на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (форма заявления Приложение № 2, № 4 к Административному регламенту) до предоставления сведений (в устной форме (по телефону) или через электронную почту), или отказа в получении муниципальной услуги (форма заявления об отмене предоставления информации о текущей успеваемости Приложение № 3 к Административному регламенту). 

Время ожидания заявителя при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.
Получение результата предоставления муниципальной услуги при подаче письменного запроса осуществляется в течение 30 дней со дня подачи заявления.

3.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является несоотнесение запрашиваемой информации к текущей успеваемости обучающихся в общеобразовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
3.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в общеобразовательных учреждениях.

На официальных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещается необходимая информация по условиям предоставления муниципальной услуги, режим работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, полный текст Административного регламента.
Заявителям отведены места для ожидания, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, места предоставления муниципальной услуги оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги и требований санитарных норм и правил, правил пожарной безопасности.

3.7. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
4. Административные процедуры.

4.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 15 дней;

2) предоставление информационных материалов посредством Интернет – сайта в течение 30 дней;

3) предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;
4) выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками общеобразовательного учреждения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур: 
- прием заявления общеобразовательным учреждением на предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

- регистрация заявления в журнале на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости;
 - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги) (Блок-схема административных процедур Приложение № 5).
4.3. При поступлении заявления специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов:

- проверяет наличие в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество, адрес, место жительства, контактный телефон);

- при имеющемся затруднении в оформлении заявления или неправильном его заполнении оказывает заявителю необходимую методическую помощь или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

- вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов;

- вносит информацию о поступившем заявлении в электронную базу данных;

- на заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса. Один экземпляр заявления возвращается заявителю. Датой поступления заявления является дата, указанная в штампе;

- сообщает заявителю фамилию, имя, отчество специалиста общеобразовательного учреждения, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.
4.4. Принятие решения о предоставлении услуги:

- решение о предоставлении муниципальной услуги должно быть принято образовательным учреждением по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления;

- основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является оформление заявления и согласия на обработку персональных данных в установленной форме. 

4.5. Обучающиеся и их родители (законные представители) должны быть ознакомлены с Положением об автоматизированной информационной системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.

 Родителям (законным представителям) выдается логин и пароль доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости, сообщается адрес системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости.

Получение информации из системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости через Интернет – соединение или SMS – сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно.

Настройка получения информации из системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно через сервис системы.

 4.6. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителя общеобразовательного учреждения.
 4.7. Предоставление информации заявителю:
Описание способа предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- организация доступа к системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости осуществляется через Интернет;

- имеется возможность доступа родителям (законным представителям) обучающихся к информации системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости, в том числе и через SMS-сервис;

- образовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в базах данных в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости;

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

- образовательное учреждение обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости обучающихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий.

5. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль над соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования и руководителем образовательного учреждения.

5.2. Мероприятия по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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

Контроль над предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется Управлением образования на основании приказа начальника Управления образования.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

 

 6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при 
предоставлении муниципальной услуги
 6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), а также решений, осуществляемых (принятых) специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие:

1) работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – руководителю общеобразовательного учреждения, начальнику Управления образования;
2) руководителя общеобразовательного учреждения, начальника Управления образования – заместителю мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам;

3) заместителя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам - мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

Заявители имеют право направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – обращение) посредством электронной почты, на официальный сайт администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети Интернет. 
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии лиц ответственных за предоставление услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальными служащими непосредственно начальнику Управления образования.

Начальник Управления образования, заместитель главы администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» проводят личный прием заявителей.

6.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

1) Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

б) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

в) суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

г) личная подпись заявителя и дата.

2) Дополнительно, в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность, требования.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании.

4) Обращение подписывается подавшим её получателем муниципальной услуги.

6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

 6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

 1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

 3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».

 6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»










М.Н. Щеглов

Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах сайтов и электронной почты муниципальных бюджетных (автономных) общеобразовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование МОУ
	Адрес МОУ
	Тел./ факс
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес электронной почты
	Адреса сайтов

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия №1»
	666301, г. Саянск, м-н «Юбилейный», дом №6
	(395-53) 5-51-41
	Горбунова Ольга Михайловна
	 gim1sayansk@yandex.ru
	gim1sayansk.narod.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2»
	666304, г. Саянск, м-н «Олимпийский», дом №20
	(395-53) 5-58-56
	Михальчук Валерий Павлович
	 mitroxa1@yandex.ru
	school2-sayansk.narod.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3»
	666301, г. Саянск, м-н «Юбилейный», дом №46
	(395-53) 5-37-13
	Тужик Светлана Васильевна
	 school3sayansk@yandex.ru
	sayansk3.edu38.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	666302, г. Саянск, м-н «Центральный», дом №16
	(395-53) 5-28-07
	Константинова Валентина Константиновна
	 school4_sayansk@list.ru
	sayansk4.ucoz.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	666303, г. Саянск, м-н «Строителей», дом №19
	(395-53) 5-23-59
	Мазурова Раиса Николаевна
	 SHKLA5@rambler.ru
	shcool-5.ucoz.net

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6»
	666302, г. Саянск, м-н «Солнечный», дом №23
	(395-53) 5-29-67
	Кадубец Тамара Петровна
	 smoy6@mail.ru
	http://optima-6.my1.ru/

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»
	666305, г. Саянск, м-н «Октябрьский», дом №41
	(395-53) 7-06-54
	Подгорнова Ольга Ивановна
	schkola 7@mail.ru
	schola7.moy.su

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа»
	666301, г. Саянск, м-н «Юбилейный», дом №57
	(395-53) 7-03-48
	Бухарова Галина Михайловна
	 vsosh64@yandex.ru
	

	9. 
	Муниципальное казенное учреждение "Управление образования администрации муниципального образования "город Саянск"
	666302, г. Саянск, Иркутской обл., микрорайон Солнечный, дом 3, 
	(395-53) 5-33-94, 5-34-19
	Безродных Ольга Владимировна
	quosayansk@inbox.ru
	uo-sayansk.moy.su


Приложение № 2

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
Руководителю (наименование учреждения)
___________________________________________

_____________________________________________

ФИО руководителя

от___________________________________________,

ФИО заявителя проживающего по адресу:________ 

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

______________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

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

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном дневнике по следующему адресу электронной почты __________________________________________. 

(адрес электронной почты)

 __________________ "____" _________________ 20__ года

 (подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
Директору __________________________________
(наименование учреждения)

 __________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _________________________
Имя ___________________________

Отчество _________________________
Место регистрации:

Город __________________________

Улица ___________________________

Дом _____ корп. ______ кв. _________
Телефон _________________________ 
Паспорт серия _______ № ___________
Выдан __________________________________________ 
Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося). 
 __________________ "____" _________________ 20___ года

Приложение № 4

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
 Муниципальное общеобразовательное учреждение 

____________________________________________________________________________

 (наименование и адрес учреждения)

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка. Разрешаю разместить в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	Фамилия 
	Фамилия 

	Имя 
	Имя 

	Отчество 
	Отчество 

	Дата рождения 
	Пол 

	Пол 
	Место жительства 

	Место жительства 
	Домашний телефон 

	Место регистрации
	Степень родства (с ребенком)

	Домашний телефон
	Мобильный телефон 

	Родители 
	Место работы 

	Текущие и итоговые оценки успеваемости
	Должность 

	
	Рабочий телефон 

	
	Дети


 Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

 1. Создания единой базы данных образовательных учреждений.

 2. Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).

 3. Обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), преподаватель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей успеваемости, посещаемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

 4. Принятия образовательным учреждением оперативных решений связанных с учебно-воспитательным процессом.

 5. Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания дополнительного образования в сфере культуры. 

 Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

___________________________________________________________________________ 
ФИО ребенка (детей)

____________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт __________________ , выдан «__» _______ _____, кем______________________

 серия, номер 

____________________________________________________________________________

 «___»_______20 __ года 


 ___________________________

 





 подпись родителя (законного представителя)

Приложение № 5

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»

	Поступление запроса (заявления) Заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

	

	Прием и первичная обработка заявления

	

	
	Регистрация заявления
	

	
	
	

	Рассмотрение запроса и принятие решения о возможности предоставления Заявителю, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативно правовыми актами.


да





нет

	Подготовка письменного ответа Заявителю, содержащего информацию о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки, сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период
	
	Подготовка мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Подписание начальником руководителем образовательного учреждения письменного ответа Заявителю
	
	Подписание начальником руководителем образовательного учреждения мотивированного отказа о предоставлении Услуги


	
	Регистрация ответа Заявителю
	


	
	Направление ответа в адрес Заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям Заявителя).
	


Приложение № 5
к постановлению администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения» (далее по тексту – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее - общеобразовательные учреждения), реализующие основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (Приложение №1).

 Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации. 
2) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации». 
3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

4) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

9) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей». 

10) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании». 

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении». 
12) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об общеобразовательном учреждении и в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении».

13) Устав муниципального образования «город Саянск», утвержденный решением Думы городского муниципального образования «город Саянск» от 29.05.2006. № 041-14-57.

14) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск».

15) Настоящий административный регламент.

2.4. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, иные лица в соответствии с действующим законодательством. Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями заявителя в установленном порядке.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- издание приказа руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении ребенка в списочный состав общеобразовательного учреждения.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

Управлением образования, общеобразовательными учреждениями, сведения о которых имеются в Приложении № 1:

1) путем размещения текста настоящего Административного регламента на информационных стендах в каждом общеобразовательном учреждении;

2) с использованием средств телефонной связи, посредством приема заявителей, через Интернет - сайты общеобразовательных учреждений.

3) путем размещения информации в сети Интернет на сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), официального опубликования текста настоящего Административного регламента в газете «Саянские зори».
4) Сведения о местах нахождения Управления образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номера их телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов содержатся в Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту. 


5) График работы Учреждений по предоставлению муниципальной услуги: 
понедельник – пятница с 8.00 – 12.00 и 13.00-17.00

3.2. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.


При подаче заявления о приёме ребёнка в общеобразовательное учреждение Заявитель муниципальной услуги предъявляет паспорт (документ, удостоверяющий личность) одного из родителей (законных представителей) ребёнка и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) При поступлении в 1-й класс:

·  заявление о приёме установленного образца (Приложение № 2); 

·  свидетельство о рождении ребенка (для оформления личного дела обучающегося); 

· медицинская карта; 

· справка о месте проживания ребенка.

На каждого ребёнка, принятого в первый класс общеобразовательного учреждения, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.
2) При поступлении в 10-й класс:

·  заявление о приёме установленного образца (Приложение № 2); 

·  паспорт поступающего, при отсутствии паспорта - свидетельство о рождении (для оформления личного дела обучающегося); 

·  медицинская карта; 

·  аттестат об основном общем образовании.
3) При поступлении в другой класс: 

·  заявление о приёме установленного образца (Приложение № 2); 

·  паспорт поступающего, при отсутствии паспорта – свидетельство о рождении; 

· медицинская карта;

· справка, подтверждающая получение образования с текущими отметками, заверенная печатью и подписью директора того учреждения, в котором обучался ребенок; 

·  личное дело обучающегося при наличии такового, если он ранее обучался в ином образовательном учреждении.
 4) При поступлении в классы компенсирующего обучения:

·  заявление о приеме установленного образца (Приложение № 2);

·  свидетельство о рождении ребёнка;

·  медицинская карта;

·  личное дело обучающегося (при наличии такового, если ребенок ранее обучался в ином образовательном учреждении);

·  заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

Муниципальная услуга не предоставляется в дни проведения итоговой аттестации в общеобразовательных учреждениях, определенных пунктами проведения итоговой аттестации.
3.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- приём заявлений и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования. 
Сроки предоставления муниципальной услуги:

· приём заявлений на зачисление – 30 минут;

· зачисление детей в общеобразовательное учреждение – 30 минут.

3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
· отсутствие паспорта (документа, удостоверяющего личность) одного из родителей (законных представителей) ребёнка, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

- отсутствие необходимых документов, перечисленных в пункте 3.2. Административного регламента;

- отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении;

- не достижение ребёнком возраста 6 лет 6 месяцев на момент поступления в первый класс.
В случае отсутствия свободных мест в образовательном учреждении Управление образования предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в других общеобразовательных учреждениях на территории города Саянска и обеспечивает приём детей в другое общеобразовательное учреждение.
По заявлению родителей (законных представителей) Учредитель вправе разрешить приём детей в общеобразовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте.


3.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) помещение для предоставления муниципальной услуги имеет места для ожидания, оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам, писчей бумагой. 

2) в указанных помещениях размещаются стенды с информацией и образцами документов по вопросу зачисления в общеобразовательное учреждение. 
3.6. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
4. Административные процедуры
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- приём заявителей;

- приём и регистрацию заявлений и документов, приложенных к ним; 

- рассмотрение документов и принятие решения о зачислении в общеобразовательное учреждение либо об отказе в зачислении;

- заключение договора между общеобразовательным учреждением и родителями (законными представителями);

- организация образовательного процесса.

4.2. Основанием для начала административной процедуры является: 

1) приём заявлений по личному обращению родителя (законного представителя) в общеобразовательное учреждение с заявлением на имя руководителя, предъявлением паспорта для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя;
2) документы, предоставленные родителями (законными представителями) регистрируются в журнале приёма заявлений (Приложение № 3) и электронной базе общеобразовательного учреждения;
3) в ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, проверяется соответствие документов предъявленным требованиям;
4) результатом административной процедуры является:

- при принятии решения о зачислении в общеобразовательное учреждение;

 – приказ руководителя и договор между общеобразовательным учреждением и родителями (законными представителями);

- при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление (Приложение № 4).
4.3. При приеме ребёнка в общеобразовательное учреждение его сотрудник обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги и образовательного процесса. 

4.4. Прием обучающихся в общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора для зачисленных в 1-е, 10-е классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения. 
4.5. Отсутствие регистрации по месту проживания не является основанием для отказа в приеме детей в Учреждение.

1) Лицо, признанное беженцем (вынужденным переселенцем), и прибывшие с ним члены его семьи, имеют право на устройство детей в общеобразовательное учреждение наравне с гражданами Российской Федерации. 

2) Иностранные граждане, имеющие законные основания для проживания на территории России, пользуются правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации.
5. Формы контроля исполнения административного регламента

5.1. Контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляет муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск».


5.2. Мероприятия по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых, оперативных и тематических проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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


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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги


6.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.


6.2. В досудебном порядке действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями путем:

- устного или письменного указания на нарушение требований административного регламента руководителю, сотруднику общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу;

- подачи жалобы на нарушение требований административного регламента в Управление образования (лично на приеме, по почте (электронной почте).

6.3. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, Заявитель вправе требовать от руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляющего предоставление услуги, незамедлительного устранения выявленных нарушений.

Жалобы могут подаваться в Управление образования на имя начальника, а также на почтовый или электронный адрес Управления образования.

Письменные жалобы регистрируются в Управлении образования в электронной системе документооборота в день поступления жалобы и передаются начальнику Управления образования на рассмотрение (за исключением подачи жалобы на личном приеме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.

Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого решения, действия (бездействия). 

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения.

 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 


6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.


6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».


6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск» 








М.Н. Щеглов

Приложение № 1 к административному 
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения
Сведения
о месторасположении Учреждения, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе, сайте
	№
	Наименование учреждения
	Адрес, телефон, сайт 

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия №1»

	666301 г. Саянск, м-н Юбилейный, ул. Школьная № 6.

Тел. (39553) 5-39-28; факс 5-51-41

E-mail: gim1sayаnsk@yandex.ru 
Сайт: gim1sayansk.narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная 
школа № 2»
	666304 г. Саянск, м-н Олимпийский, дом № 20,

тел. 8(39553) 5-58-56

E-mail: mitroxal@yandex.ru 

Сайт: school2-sayansk.narod.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная
 школа № 3»
	666301 г.Саянск, м-н Юбилейный, дом № 46,

Тел./факс 8(39553) 5-37-13, 

E-mail: school3sayansk@yandeks. ru 
Сайт: sayansk3.edu38.ru 

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная
 школа № 4»
	666302 г. Саянск, м-н Центральный, дом № 16,

тел. 5-28-07, 5-29-09; факс 8(39553) 5-28-07, 

E-mail: School4_sayansk@list.ru
Сайт: sayansk4.ucoz.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная 
школа № 5»
	666301 г. Саянск, м-н Строителей, дом № 19,

Тел./факс 8(39553) 5-23-59

E-mail: SHKLA5@rambler.ru
Сайт: shcool-5.ucoz.net

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная 
школа № 6»
	666302 г. Саянск, м-н Солнечный, дом № 46

Тел. 5-29-67; факс 8(39553)5-52-08 

Е-mail: smoy6@mail.ru
Сайт: http://optima-6.my1.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	666305 г. Саянск, м-н Октябрьский, дом № 41,

Тел./факс 8(39553) 7-17-93

E-mail: 7_schkola@mail.ru
Сайт: schola7.moy.su

	8
	Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа»
	666301 г. Саянск, м-н Юбилейный, дом № 57

тел./факс: (39553) 7-03-48

Е-mail: vsosh64@mail.ru
Сайт: https://sites.google.com/site/vebvecherka/


Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения»

Образец заявления,

подаваемого родителями (законными представителями) при зачислении ребёнка в общеобразовательное учреждение 

Руководителю наименование учреждения
___________________________________________

_____________________________________________

ФИО руководителя

от___________________________________________,

ФИО заявителя проживающего по адресу:________ 

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

______________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь)_________________________________

__________________________________________________________________

ФИО дата рождения

в МБОУ_________________________ в _________ класс (объединение) 

 С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса МБОУ_________________ ознакомлен(а)

Согласно ФЗ от 27.07.06г. №152-ФЗ даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения.

Дата ____________________ 

 __________________ 

Подпись

Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения»

Журнал приема заявлений 
	№
	Фамилия,
	Дата
	Адрес
	Фамилия,
	Перечень
	Дата

	п/п
	имя
	рождения
	регистрации
	имя,
	документов,
	Приема

	
	ребенка
	
	и
	отчество
	полученных
	Документов

	
	
	
	адрес
	родителей
	при приеме с
	

	
	
	
	фактического
	(законных
	обязательным
	

	
	
	
	проживания
	представителей)
	указанием
	

	
	
	
	
	
	входящего
	

	
	
	
	
	
	номера
	

	
	
	
	
	
	заявления о
	

	
	
	
	
	
	приеме
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


 
Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения»

Форма уведомления заявителю 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 

 

Уважаемый (ая)________________________________________________________________________ 
(ФИО заявителя)
Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от _____________ Вам не может быть представлена муниципальная услуга по зачислению в общеобразовательное учреждение по следующим причинам:
_______________________________________________________________________________________ 
(указать причину отказа)
 _______________________________________________________________________________________
 

Дата _______________

Исполнитель ________________ Подпись ___________

Директор ___________________ Подпись ___________

М.П.

Приложение № 6

к постановлению администрации 

городского округа муниципального образования «город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные (автономные) образовательные учреждения дополнительного образования, реализующие образовательные программы дополнительного образования, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, реализующие образовательные программы дополнительного образования (далее учреждения дополнительного образования) (Приложение № 1).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации,

2) Конвенция о правах ребенка;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

 8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 9) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


10) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

11) Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

12) Федеральным законом «О вынужденных переселенцах»;

13) Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

14) Постановление Правительства РФ от 7 марта 1995 г. N 233
"Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

15) Постановление Главного государственного санитарного врача РФ
от 3 апреля 2003 г.N 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03";

16) Устав муниципального образования «город Саянск»;

17) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск»;

18) Положение о муниципальном казенном учреждении «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск», утвержденное решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 г. № 051-14-61;

19) Настоящий административный регламент.


2.4. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, иные лица в соответствии с действующим законодательством. 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования. 

 2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1) Управлением образования, учреждениями дополнительного образования, сведения о которых имеются в Приложении № 1:

- путем размещения текста настоящего Административного регламента на информационных стендах в каждом образовательном учреждении;

- с использованием средств телефонной связи, посредством приема заявителей.
- через Интернет - сайты учреждений дополнительного образования.

3) путем размещения информации в сети Интернет на сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), официального опубликования текста настоящего Административного регламента в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ».
4) Сведения о местах нахождения Управления образования, учреждений дополнительного образования, предоставляющих муниципальную услугу, номера их телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов содержатся в Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту. 


5) График работы Учреждений по предоставлению муниципальной услуги: понедельник – пятница с 8.00 – 12.00 и 13.00-17.00
3.2. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

1) Муниципальная услуга предоставляется при наличии заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

3) Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя);

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в детское объединение выбранной направленности; 
-свидетельство о рождении ребенка или паспорта ребенка;

· медицинская справка о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в объединении выбранной направленности.

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- приём заявлений и зачисление детей в учреждение дополнительного образования, реализующее образовательные программы дополнительного образования;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Сроки предоставления муниципальной услуги:

 
- приём заявлений на зачисление в учреждение дополнительного образования – 20 минут;

 
- зачисление детей в учреждение дополнительного образования – 30 минут.

3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
· отсутствие паспорта (документа, удостоверяющего личность) одного из родителей (законных представителей) ребёнка, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

· отсутствие свидетельства о рождении ребенка или паспорта ребенка;

- отсутствие свободных мест в учреждении дополнительного образования;

· отсутствие соответствующего заключения учреждения здравоохранения о несовместимости медицинского состояния ребенка выбранному направлению обучения в учреждении дополнительного образования детей.

3.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Помещение для предоставления муниципальной услуги имеет места для ожидания, оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам, писчей бумагой. 

2) В указанных помещениях размещаются стенды с информацией и образцами документов по вопросу зачисления в учреждение дополнительного образования. 

3.6. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

4. Административные процедуры

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

- приём заявителей;

- рассмотрение документов и принятие решения о зачислении в учреждением дополнительного образования, либо об отказе в зачислении;

4.2. Основанием для начала административной процедуры по приёму заявлений, является личное обращение родителя (законного представителя) в учреждение дополнительного образования с заявлением на имя руководителя, предъявлением паспорта для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя
2) Продолжительность приема гражданина у сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

3) Время ожидания Заявителя при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника учреждения дополнительного образования не должно превышать 30 минут. 
4) Документы, представленные родителями (законными представителями) регистрируются в реестре и электронной базе учреждения дополнительного образования.

5) В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, проверяется соответствие документов предъявленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

-.включение ребенка в списочный состав детского объединения учреждения дополнительного образования;

- при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление.

При приеме ребенка учреждение дополнительного образования обязано ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги и образовательного процесса. 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента.

5.1. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск».

5.2. Мероприятия по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых, оперативных и тематических проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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

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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги

6.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями путем:
- устного или письменного указания на нарушение требований административного регламента руководителю, сотруднику образовательного учреждения, оказывающего услугу;
- подачи жалобы на нарушение требований административного регламента в Управление образования (лично на приеме, по почте (электронной почте)).
 6.3. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, Заявитель вправе требовать от руководителя дошкольного учреждения, осуществляющего предоставление услуги, незамедлительного устранения выявленных нарушений.
 Жалобы могут подаваться в Управление образования на имя начальника, а также на почтовый или электронный адрес Управления образования.
 Письменные жалобы регистрируются в Управлении образования в электронной системе документооборота в день поступления жалобы и передаются начальнику Управления образования на рассмотрение (за исключением подачи жалобы на личном приеме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.
 Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-существо обжалуемого решения, действия (бездействия). 

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования об отмене решения.

 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».

6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа 

муниципального образования

«город Саянск»








М.Н. Щеглов

Приложение № 1

к административному регламенту

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования»

Сведения
о месторасположении учреждений дополнительного образования детей, 

контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе 
	№
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес, телефон 
	Электронный адрес, 

адрес сайта 

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества «Созвездие»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», дом 30, Тел. (39553) 5-52-25, 
	Е-mail: 1987ddt@mail.ru)

	
	
	666305 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Строителей», д.23
	

	
	
	г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Мирный», д.8, КМЖ «Пилигрим»
	

	
	
	г.Саянск Иркутской обл., п. «Молодёжный», д.2, КМЖ «Вертикаль»
	

	
	
	г.Саянск Иркутской обл., промузел, база стройиндустрии. Промбаза д.2, КМЖ «Мечта»
	

	
	
	г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Строителей», 19, клуб «Форсаж» 
	

	2
	Муниципальное казенное учреждение "Управление образования администрации муниципального образования "город Саянск"
	666302, г. Саянск, Иркутской обл., микрорайон Солнечный, дом 3, тел 5-33-94, 5-34-19
	Е-mail: quosayansk@inbox.ru
Сайт: uo-sayansk.moy.su



Приложение № 2

к административному регламенту

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования»

Образец заявления,

подаваемого родителями (законными представителями) при зачислении ребёнка в Учреждение.

Руководителю наименование учреждения
_____________________________________________

_____________________________________________

ФИО руководителя

от___________________________________________,

ФИО заявителя проживающего по адресу:________ 

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

_____________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка _________________________________________________________________

ФИО ребенка

дом. адрес____________________________________________________________________________________

телефон ________________________ Школа (д/у) №___________ класс (группа)_________________________

в кружок (секцию, студию, школу, клуб…)________________________________________________________

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательными программами дополнительного образования, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса МБОУ ДОД «Дом детского творчества «Созвездие» ознакомлен(а).

Дополнительные сведения о родителях:

Мать:

ФИО_________________________________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________________________

Образование_______________________ Телефон___________________________________________________

Отец:

ФИО_________________________________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________________________

Должность____________________________________________________________________________________

Образование_______________________ Телефон ___________________________________________________

Согласно ФЗ от 27.07.06 №152-ФЗ даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом учреждения.

«______»___________________201___г. 



 Подпись____________________

Приложение № 3

к административному регламенту

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования»

Форма уведомления заявителю 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 

 

Уважаемый (ая)________________________________________________________________________ 
 
(ФИО заявителя)
Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от _____________ Вам не может быть представлена муниципальная услуга по зачислению в образовательное учреждение по следующим причинам:
___________________________________________________________________________________________ 

(указать причину отказа)
 ___________________________________________________________________________________________
 

Дата _______________

Исполнитель ________________ Подпись ___________

Директор ___________________ Подпись ___________

М.П.

Приложение № 7
к постановлению администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск»

от 04.04.2012 № 110-37-379-12
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», (далее по тексту - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования), муниципальными дошкольными образовательными учреждениями (далее дошкольные учреждения), реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (Приложение № 1).


Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» (далее Управление образования).

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
 1) Конституция Российской Федерации;

 2) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

 3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 4) Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

 субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
 8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 9) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 10) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

 11) Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

 12) «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (СанПиН 2.4.1.2660-10, утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 22.07.2010;


13) Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03), утвержденные приказом Министерства по чрезвычайным ситуациям Российской Федерации от 18.06.2003 № 313;

 14) Устав муниципального образования «город Саянск»;

 15) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск»;


16) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» «Об установлении родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях» № 110-37-453-9 от 15.06.2009г.;

17) Постановление администрации муниципального образования «город Саянск» «Об утверждении Положения о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений муниципального образования « город Саянск» №.110-37-485-9 от 06.07.2009г.;

18) Положение о муниципальном казенном учреждении «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск», утвержденное решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 г. № 051-14-61;

19) Настоящий административный регламент.
 
2.4. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, иные лица в соответствии с действующим законодательством. Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями заявителя в установленном порядке.


2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


2.5.1. Издание приказа руководителя образовательного учреждения о зачислении ребенка в образовательное учреждение.


2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


1) Управлением образования, дошкольными образовательными учреждениями, сведения о которых имеются в Приложении № 1;


2) Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в сети Интернет на сайте администрации муниципального образрования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), на сайте Управления образования, использования средств телефонной связи, посредством приема заявителей.


3) Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


5) В помещениях образовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения на которых размещается информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого дошкольного учреждения, оказывающего услугу, настоящий административный регламент.

6) Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется Управлением образования, а также образовательным учреждением при обращении родителей (законных представителей) за информацией:


- при личном обращении;


- по телефону.


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


8) Индивидуальное информирование каждого Заявителя специалист управления образования, ответственный за информирование, осуществляет в течение 15 минут.


3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются следующие документы:

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


- медицинская карта ребёнка с заключением специалистов о состоянии здоровья ребёнка (заключение психолого - медико – педагогической комиссии для принятия в группу компенсирующей и комбинированной направленности; направление учреждения зравоохранения о необходимости посещения группы оздоровительной направленности).

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- приём заявлений, постановка на учёт, зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, заключение договора между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем);


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Сроки предоставления муниципальной услуги:


- постановка на очередь – 15 минут;


- приём заявлений на зачисление – 20 минут;


- зачисление детей в дошкольное учреждение, заключение договора между дошкольным учреждением и родитнлями (законными представителями) – 30 минут.

 При наличии свободных мест в дошкольном учреждении ребенок зачисляется в учреждение в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.

При отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении ребенок ставится в очередь на зачисление. О начале посещения ребенком дошкольного учреждения родителям (законным представителям) сообщается за месяц до возможного начала посещения дошкольного учреждения. 


Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

При приёме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей – инвалидов в дошкольное учреждение любого вида, последнее обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

3.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановления оказания муниципальной услуги :

1) При постановке на очередь:


- отсутствие в дошкольном учреждении условий для оказания услуги данному ребёнку;


- отсутствие у заявителя документа, подтверждающего статус законного представителя ребёнка.


2) При приёме заявлений на зачисление ребёнка в дошкольное учреждение:


- наличие медицинских показаний у ребёнка, препятствующих оказанию данной услуги;


- отсутствие документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка;


- отсутствие медицинской карты ребёнка с заключением специалистов о состоянии здоровья ребёнка (заключение медико – психолого – педагогической комиссии для принятия в группу компенсирующей и комбинированной направленности; направление учреждения здравоохранения о необходимости посещения группы оздоровительной направленности);


- отсутствие мест в дошкольном учреждении.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:


- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;


- при невыполнении родителями (законными представителями) условий договора между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями);

 
- заявление родителей (законных представителей).

 Перед приостановлением оказания муниципальной услуги, за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) дошкольное учреждение за 10 дней до приостановления услуги письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате приостановления услуги.


3.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


1) Помещение для предоставления муниципальной услуги должны иметь места для ожидания, оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам, писчей бумагой. 

 
 2) Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения:


- о порядке приёма детей в дошкольное учреждение;


- перечень необходимых документов для реализации гражданами права на дошкольное образование;


- сведения об интернет – сайте Управления образования, о месте нахождения, номерах телефонов.
3.6. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
4. Административные процедуры


4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:


- приём заявителей;


- приём документов;


- рассмотрение возможности принятия ребёнка или постановки на очередь;


- постановка на очередь ребёнка в дошкольное учреждение;


- выдача уведомления о постановке на учёт;


- сбор документов родителями (законными представителями) ребёнка;


- подача заявления заявителем на зачисление ребёнка в дошкольное учреждение;


- зачисление ребёнка в учреждение;


- заключение договора между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями).


4.2. Постановка на очередь в дошкольное учреждение: 

1) Постановка на очередь для зачисления ребенка в дошкольное учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрацию заявителей осуществляет Управление образования согласно Положению о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений, утверждённому постановлением администрации муниципального образования « город Саянск» от 06.07.2009г. №.110-37-485-9;

2) При постановке на очередь Управлением образования вносятся данные о родителях (законных представителях) в соответствующую Книгу учета будущих воспитанников (Приложение 2). 

Родителям (законным представителям) выдаётся уведомление установленного образца (Приложение № 5).


4.3. Зачисление детей в дошкольное учреждение.


Зачисление детей в дошкольное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.


Зачисление детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) (Приложение 3), которое подается на имя руководителя дошкольного учреждения. Учет движения воспитанников в образовательном учреждении ведется в книге установленной формы (Приложение 4).


В дошкольное учреждение в первоочередном и внеочередном порядке принимаются дети в соответствии с действующим законодатеством Российской Федерации.
 
К письменному заявлению прилагаются следующие документы:


- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой и заверенная печатью медицинского учреждения.


При подаче заявления родителями (законными представителями ребенка) предъявляются:


- свидетельство о рождении ребенка;


- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя);


- документ, удостоверяющий льготную категорию одного из родителей (законного представителя) (при наличии).


Руководитель дошкольного учреждения регистрирует заявление в Книге учета движения детей (приложение 4).


При зачислении детей дошкольное учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников (далее по тексту - договор с родителями) (законными представителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).


При зачислении детей в дошкольное учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом дошкольного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.


Зачисление детей в дошкольное учреждение оформляется приказом руководителя.

5. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги. 


5.1. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Управление образования.

5.2. Мероприятия по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых, оперативных и тематических проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

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

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

 Лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.


6.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.


6.2. В досудебном порядке действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями путем:

- устного или письменного указания на нарушение требований административного регламента руководителю, сотруднику образовательного учреждения, оказывающего услугу;

- подачи жалобы на нарушение требований административного регламента в Управление образования (лично на приеме, по почте (электронной почте)).
 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, Заявитель вправе требовать от руководителя дошкольного учреждения, осуществляющего предоставление услуги, незамедлительного устранения выявленных нарушений.
 Жалобы могут подаваться в Управление образования на имя начальника, а также на почтовый или электоронный адрес Управления образования.
 Письменные жалобы регистрируются в Управлении образования в электронной системе документооборота в день поступления жалобы и передаются начальнику Управления образования на рассмотрение (за исключением подачи жалобы на личном приеме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.
 Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующуюинформацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-существо обжалуемого решения, действия (бездействия). 

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования об отмене решения.

 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

6.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

б) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

в) суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

г) личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно, в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность, требования.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании.

Обращение подписывается подавшим её получателем муниципальной услуги.

6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

 6.5. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

 1) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 2) текст письменного обращения не поддается прочтению, в случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

 3) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


6.6. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления городского округа муниципального образования «город Саянск».

 6.7. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа муниципального 

образования «город Саянск» 





 М.Н. Щеглов

Приложение № 1

к административному регламенту

«Приём заявлений, постановка на учёт и

 зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады)

Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах сайтов и электронной почты муниципальных образовательных учреждений
	№ п\п
	Наименование учреждения
	Место расположения, телефон

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного 

вида № 1 «Журавленок»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Юбилейный», д.5
тел. 8 (395-53) 5-44-99

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида 
№ 10 «Дюймовочка»
	666302 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Солнечный», д. 22

тел. 8 (395-53) 5-45-74, 5-45-75

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 19 «Росинка»»
	666302 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Центральный», д.19, тел. 8 (395-53) 5-35-22,

5-35-20

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребёнка – детский сад 
№ 21 «Брусничка»


	666304 г. Саянск

Иркутской обл., микрорайон «Олимпийский», д. 21

телефон 8(39553) 5-58-63

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад 
№ 25 «Василек»
	666303 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Строителей», д. 25

Тел./факс: 8(39553) 7-28-58 / 5-25-96 

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида 
№ 27 «Петушок»
	666304 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Ленинградский», д.27 г. телефон 8(39553) 5-16-79

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 35 «Радуга»
	666305 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Октябрьский» д.35

тел. 8 (395-53) 7-25-46, 7-17-51

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад № 36 «Улыбка»
	666301 г.Саянск Иркутской обл., микрорайон «Октябрьский» д.36

тел. 8 (395-53) 7-16-63, 7-19-67

	9
	Муниципальное казенное учреждение "Управление образования администрации муниципального образования "город Саянск"
	666302, г. Саянск, Иркутской обл., микрорайон Солнечный, дом 3, тел 5-33-94, 5-34-19 

Электронная почта: quosayansk@inbox.ru
Сайт: uo-sayansk.moy.su
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 Книга учета будущих воспитанников

	№ п/п
	Дата регистрации
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Почтовый индекс, домашний адрес, телефон


	ФИО матери, отца, рабочий телефон
	Льготы для получения места в ОУ


	Желаемое время приема ребенка в ОУ (месяц, год)
	Примечание
	Подпись родителя о получении уведомления и ознакомлении с Порядком комплектования ОУ
	Дата зачисления ребенка в ОУ, № группы
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Образец заявления,

подаваемого родителями(законными представителями) при зачислении ребёнка в Учреждение.

Руководителю_______________________________________

наименование учреждения

___________________________________________________
Ф.И.О. руководителя

___________________________________________________

ФИО заявителя

проживающего по адресу:____________________________,

Паспортные данные: серия ___________ № _____________, выдан________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу зачислить моего(ю) сына дочь)_________________________ ,

________________________________________________________________

ФИО дата рождения

 в ________________________ группу с __________________________

 (Указать желательный срок начала посещения ДОУ ребенком и группу).


 
 С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми в Учреждении ознакомлен(а).

 
 Дата_____________________

 Подпись__________________________
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КНИГА 
учета движения воспитанников в образовательном учреждении
 
	№

п/п

 
	Ф.И.О.

ребенка

 
	Дата

рождения

ребенка

 

 

 
	Домашний адрес

и телефон

 
	Ф.И.О.,

место

работы и

должность

родителей

(законных

представите

лей),

контактный

телефон

 
	Дата зачисления в Учреждение
	Дата убытия и куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 5

к административному регламенту

«Приём заявлений, постановка на учёт и

 зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады)

Уведомление

о постановке ребёнка на учёт для предоставления места в образовательном учреждении
	Штамп структурного подразделения администрации муниципального образования «город Саянск»
	ФИО родителей (законных представителей)

	Дата постановки на учет


	ФИО ребенка

	Номер очереди


	

	Наименование образовательного учреждения
	

	Подпись работника структурного подразделения администрации муниципального образования «город Саянск»
	


