АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном казенном образовательном учреждении Поповской начальной общеобразовательной школе, ведение дневника и журнала успеваемости». 
1. Общие положения

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее по тексту - Регламент) рассматривает предоставление услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном казенном образовательном учреждении Поповской начальной общеобразовательной школе, ведение дневника и журнала успеваемости».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном казенном образовательном учреждении Поповской начальной общеобразовательной школе, ведение дневника и журнала успеваемости».

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Поповская начальная общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее образовательное учреждение).
2.2.2. Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: администрация образовательного учреждения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление актуальной и достоверной информации в устной и письменной формах;

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

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса;

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

- сведения о посещаемости уроков учащимся за текущий учебный период 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение согласия на предоставление  информации об учащемся (успеваемость, посещаемость, сообщения от учителей) (Приложение №1) до момента отказа (в устной форме (по телефону)) от предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 ФЗ "Об образовании";

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";

- Федеральный закон от 27 июля 2006  № 149 - ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"

- Федеральный закон от 27 июля 2006  № 152-ФЗ "О персональных данных"

- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление  администрации Урюпинского муниципального района  от 12 февраля  2010г. № 16 «О  муниципальных услугах Урюпинского муниципального района Волгоградской области»;
- Устав образовательного учреждения;
- прочие правовые документы, локальные акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги: 

- заявления родителей (законных представителей) на предоставление доступа к информационному сервису в форме дневника, журнала успеваемости;

- документ, удостоверяющий личность. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление муниципальной услуги осуществляется  в образовательном учреждении в течение рабочего дня;
- время ожидания гражданина  для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не превышает 10 минут;

- индивидуальное устное информирование  каждого гражданина осуществляется не более 10 минут.

Работник образовательного учреждения должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других работников.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги: датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение  дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

- в соответствии с установленными действующим законодательством требованиями;

- на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, размещается следующая информация для родителей и учащихся:

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

извлечения из текста настоящего Административного регламента; 

- график приема граждан;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов  организации, в которых родители (законные представители) могут получить информацию об услуге. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением. 
Место нахождения образовательного учреждения: 
403126, ул.Школьная, д. 34,  хутор Попов, Урюпинский район, Волгоградская область .

График работы образовательного учреждения: с 8.00час. до 16.00час.
Адрес электронной почты: urypsk134@mail.ru
Сайт учреждения: http://mkou2011.narod.ru/   
Сведения об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги размещены на сайте  www.school-m.ru
         2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение  журнала успеваемости производится в муниципальном образовательном учреждении; 

- регистрация заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления государственной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению  дневника и  журнала успеваемости.

- прием согласия на размещение  информации в дневнике, журнале успеваемости об учащемся   (успеваемость, посещаемость, сообщения от учителей)

- информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение  дневника и  журнала успеваемости.

3.2. Подготовка  информационных документов для записи в дневник, журнал успеваемости. 

3.2.1. Сотрудником муниципального образовательного учреждения лично производится  проверка документов,  необходимых для  размещения на бумажном носителе.     

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет ответственное лицо образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель учреждения.     

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Ответственными за предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение  журнала успеваемости, ведение документации, необходимой для предоставления услуги, а также за обеспечение её реализации является муниципальное общеобразовательное учреждение.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав работников школы, родителей (законных представителей), детей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги  проводится ответственным работником образовательного учреждения. Контроль осуществляется в форме проверки качества организации предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение  журнала успеваемости, дневника. Проверка проводится администрацией образовательного  учреждения.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение №1

Согласие

 на размещение  информации о моём ребёнке (успеваемость, посещаемость, сообщения от учителей)

_________________________________            __________________                _________  

         Фамилия                                                                     Имя                                     Класс

________ ____________ ________             ______________________________________                                                                              
   число        месяц                 год                                                                                 подпись

Приложение №2

Заявление
о предоставлении доступа к информационному сервису 
в виде дневника, журнала успеваемости

Директору  ____________________________________

(наименование учреждения)                                  ____________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия____________________________

Имя____________________________

Отчество____________________________

Место регистрации:

Нас.пункт_______________________

Улица_______________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон_____________________________

Паспорт серия ____№_______________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу предоставлять доступ к информационному сервису в форме дневника, журнала успеваемости для получения о моем ребенке ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ______________ классе, следующей информации:

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса;

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

- сведения о посещаемости уроков учащимся за текущий учебный период 

    __________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в МКОУ Поповскую начальную общеобразовательную школу Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

1. Общие положения

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее по тексту - Регламент) рассматривает предоставление услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в МКОУ Поповскую начальную общеобразовательную школу Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в МКОУ Поповскую начальную общеобразовательную школу Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

 2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Поповская начальная общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее образовательные учреждения).
2.2.2. Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Отдел образования администрации Урюпинского муниципального района;
- Администрация образовательного учреждения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление актуальной и достоверной информации в устной и письменной формах, а также в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий о муниципальной услуге:
          - прием заявления;

- принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение или мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: с момента подачи письменного заявления родителей (законных представителей) на зачисление ребенка в образовательное учреждение  и до момента предоставления родителям (законным представителем)  решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение или отказа  от предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 ФЗ "Об образовании";

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";
- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление  администрации Урюпинского муниципального района  от 12 февраля  2010г. № 16 «О  муниципальных услугах Урюпинского муниципального района Волгоградской области»;
- Устав МКОУ Поповской НОШ;
- прочие правовые документы, локальные акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги: 

          - заявления родителей (законных представителей) на принятие ребенка в образовательное учреждение ( ПРИЛОЖЕНИЕ №1)
          -  копию свидетельства о рождении ребенка;
          -  медицинскую карту ребенка;

          -  справку с места жительства ребенка;

-  документ удостоверяющий личность. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление муниципальной услуги осуществляется  в образовательном учреждении в течение рабочего дня;
- время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не превышает 30 минут.

- продолжительность приема гражданина у сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги: датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на прием  ребенка в образовательное учреждение,  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

- в соответствии с установленными действующим законодательством требованиями;

- на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, размещается следующая информация для родителей и учащихся:

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

извлечения из текста настоящего Административного регламента; 

- график приема граждан;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых родители (законные представители) могут получить информацию об услуге. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением. 
Место нахождения образовательного учреждения: 
403126, ул.Школьная, д.34, хутор Попов, Урюпинский район, Волгоградская область .

График работы образовательного учреждения: с 8.00час. до 16.00час.
Адрес электронной почты: urypsk134@mail.ru  
Сайт учреждения: http://mkou2011.narod.ru/   
Сведения об организации участвующей в предоставлении муниципальной услуги размещены на сайте  www.school-m.ru
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах:

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на начало учебного года (1 сентября). 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

- прием документов от граждан работником образовательного учреждения ответственным за их прием и проверка наличия всех документов в соответствии с п.2.6.1. настоящего Регламента; 
- издание приказа директором образовательного учреждения о зачислении: для вновь скомплектованного 1 класса – не позднее 30 августа, для поступивших в течение учебного года – в день обращения;

- регистрация заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления муниципальной услуги;
- оказание гражданам муниципальной услуги работниками образовательного учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями. Ответственность за оказание муниципальной услуги и ее качество несет директор образовательного учреждения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Ответственным за предоставленную информацию,  ведение документации, необходимой для предоставления услуги, а также за обеспечение её реализации является муниципальное общеобразовательное учреждение.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав работников школы, родителей (законных представителей), детей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги  проводится ответственным работником  администрации образовательного учреждения. 
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Заявление
о приеме ребенка в образовательное учреждение

Директору  ____________________________________

(наименование учреждения)                                  ____________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия____________________________

Имя____________________________

Отчество____________________________

Место регистрации:

Нас.пункт_______________________

Улица_______________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон_____________________________

Паспорт серия ____№_______________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу принять моего ребенка ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 в ______________ класс Вашей школы.

   С уставом, лицензией на право ведения образовательной  деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения , основными образовательными программами ознакомлен
    __________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги «Зачисление детей в МКОУ Поповскую начальную общеобразовательную школу Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

1. Общие положения

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее по тексту - Регламент) рассматривает предоставление услуги « Зачисление детей в МКОУ Поповскую начальную общеобразовательную школу Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: « Зачисление детей в МКОУ Поповскую  начальную общеобразовательную школу Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

 2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Поповская начальная общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее образовательные учреждения).
2.2.2. Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Отдел образования администрации Урюпинского муниципального района;
- Администрация образовательного учреждения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление актуальной и достоверной информации в устной и письменной формах, а также в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий о муниципальной услуге или по телефонной связи:

          - прием заявления;

- принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение или мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: с момента подачи письменного заявления родителей (законных представителей) на зачисление ребенка в образовательное учреждение  и до момента предоставления родителям (законным представителем)  решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение или отказа  от предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 ФЗ "Об образовании";

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";
- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление  администрации Урюпинского муниципального района  от 12 февраля  2010г. № 16 «О  муниципальных услугах Урюпинского муниципального района Волгоградской области»;
- Устав МКОУ Поповской НОШ;
- прочие правовые документы , локальные акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги: 

          - заявления родителей (законных представителей) на принятие ребенка в образовательное учреждение ( ПРИЛОЖЕНИЕ №1)

          -  копию свидетельства о рождении ребенка;
          -  медицинскую карту ребенка;

          -  справку с места жительства ребенка;

-  документ удостоверяющий личность. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- противопоказания по состоянию здоровья;

- отсутствие свободных мест.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление муниципальной услуги осуществляется  в образовательном учреждении в течение рабочего дня;
- время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не превышает 30 минут.

- продолжительность приема гражданина у сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги: датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на прием  ребенка в образовательное учреждение,  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

- в соответствии с установленными действующим законодательством требованиями;

- на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, размещается следующая информация для родителей и учащихся:

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

извлечения из текста настоящего Административного регламента; 

- график приема граждан;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых родители (законные представители) могут получить информацию об услуге. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением. 
Место нахождения образовательного учреждения: 
403126, ул.Школьная, д.34, хутор Попов, Урюпинский район, Волгоградская область .

График работы образовательного учреждения: с 8.00час. до 16.00час.
Адрес электронной почты: urypsk134@mail.ru 
Сайт учреждения: http://mkou2011.narod.ru/   
Сведения об организации участвующей в предоставлении муниципальной услуги размещены на сайте  www.school-m.ru
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах:

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на начало учебного года (1 сентября) . 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

- прием документов от граждан работником образовательного учреждения ответственным за их прием и проверка наличия всех документов в соответствии с п.2.6.1. настоящего Регламента; 
- издание приказа директором образовательного учреждения о зачислении: для вновь скомплектованного 1 класса – не позднее 30 августа, для поступивших в течение учебного года – в день обращения;

- регистрация заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления муниципальной услуги;

- оказание гражданам муниципальной услуги работниками образовательного учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями. Ответственность за оказание муниципальной услуги и ее качество несет директор образовательного учреждения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Ответственным за предоставленную информацию,  ведение документации, необходимой для предоставления услуги, а также за обеспечение её реализации является муниципальное общеобразовательное учреждение.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав работников школы, родителей (законных представителей), детей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным работником образовательного учреждения. Проверка проводится в присутствии администрации образовательного учреждения.
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

      ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Заявление
о приеме ребенка в образовательное учреждение

Директору  ____________________________________

(наименование учреждения)                                  ____________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия____________________________

Имя____________________________

Отчество____________________________

Место регистрации:

Нас.пункт_______________________

Улица_______________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон_____________________________

Паспорт серия ____№_______________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу принять моего ребенка ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 в ______________ класс Вашей школы.
   С уставом, лицензией на право ведения образовательной  деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения , основными образовательными программами
    __________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги « Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного начального общего образования в МКОУ Поповской начальной  общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

1. Общие положения

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее по тексту - Регламент) рассматривает предоставление услуги «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного начального общего, основного общего образования в МКОУ Поповской начальной  общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного начального общего, основного общего образования в МКОУ Поповской начальной  общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

 2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Поповская начальная общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее образовательные учреждения).
2.2.2. Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Отдел образования администрации Урюпинского муниципального района;
- Администрация образовательного учреждения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление актуальной и достоверной информации в устной и письменной формах, а также в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий о муниципальной услуге или по телефонной связи.
  2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги: с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего образования.  Нормативные сроки освоения основных общеобразовательных программ определяются типовыми положениями об образовательном учреждении.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 ФЗ "Об образовании";

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";
- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление  администрации Урюпинского муниципального района  от 12 февраля  2010г. № 16 «О  муниципальных услугах Урюпинского муниципального района Волгоградской области»;
- Устав МКОУ Поповской НОШ;
- прочие правовые документы, локальные акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  документ удостоверяющий личность. 
2.7.Оснований для отказа   предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.8. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.

2.9. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление муниципальной услуги осуществляется  в образовательном учреждении в течение рабочего дня;
- время ожидания гражданина  для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не превышает 10 минут;

- индивидуальное устное информирование  каждого гражданина осуществляется не более 10 минут.

Работник образовательного учреждения должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы , а в случае необходимости с привлечением других работников.
2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги: датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги ,  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

- в соответствии с установленными действующим законодательством требованиями;

- на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, размещается следующая информация для родителей и учащихся:

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

извлечения из текста настоящего Административного регламента; 

- график приема граждан;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых родители (законные представители) могут получить информацию об услуге. 
 Основными требованиями к информированию граждан являются:

         - достоверность предоставляемой информации:

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

Информирование граждан может осуществляться через средства массовой информации, путем размещения информации на официальных Интернет – сайтах муниципальных образовательных учреждений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением. 
Место нахождения образовательного учреждения: 
403126, ул.Школьная, д.34, хутор Попов, Урюпинский район, Волгоградская область .

График работы образовательного учреждения: с 8.00час. до 16.00час.
Адрес электронной почты: urypinsk134@mail.ru  
Сайт учреждения: http://mkou2011.narod.ru/   
Сведения об организации участвующей в предоставлении муниципальной услуги размещены на сайте  www.school-m.ru
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах:

- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на начало учебного года (1 сентября) . 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Для получения информации (или консультаций) о муниципальной услуге граждане вправе обращаться непосредственно в образовательное учреждение или с использованием средств телефонной связи.
3.1. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация заявления  на  предоставления муниципальной услуги;

- оказание гражданам муниципальной услуги работниками образовательного учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями. Ответственность за оказание муниципальной услуги и ее качество несет директор образовательного учреждения;

- если информация, полученная в муниципальном образовательном  учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в отдел образования.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента.

Ответственным за предоставленную информацию,  ведение документации, необходимой для предоставления услуги, а также за обеспечение её реализации является муниципальное общеобразовательное учреждение.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав работников школы, родителей (законных представителей), детей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным сотрудником отдела образования администрации Урюпинского муниципального района. Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения (или его заместителя).

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Заявление
о приеме ребенка в образовательное учреждение

Директору  ____________________________________

(наименование учреждения)                                  ____________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия____________________________

Имя____________________________

Отчество____________________________

Место регистрации:

Нас.пункт_______________________

Улица_______________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон_____________________________

Паспорт серия ____№_______________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу принять моего ребенка ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 в ______________ класс Вашей школы.
Окончил(а)________классов школы № _______________________________________

_________________________________________________________________________

Изучал(а )____________язык. ( при приеме в первый класс не заполняется).

   С уставом, лицензией на право ведения образовательной  деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения , основными образовательными программами
    __________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в МКОУ Поповской начальной  общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

1. Общие положения

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее по тексту - Регламент) рассматривает предоставление услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в МКОУ Поповской начальной общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

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 в МКОУ Поповской начальной  общеобразовательной школе Урюпинского муниципального района Волгоградской области» 

 2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Поповская начальная общеобразовательная школа Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее образовательные учреждения).
2.2.2. Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Отдел образования администрации Урюпинского муниципального района;
- Администрация образовательного учреждения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление актуальной и достоверной информации в устной и письменной формах, а также в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий о муниципальной услуге или по телефонной связи.
2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги: по мере обращения.
 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 29.12.2013 № 273 ФЗ "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";
- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление  администрации Урюпинского муниципального района  от 12 февраля  2010г. № 16 «О  муниципальных услугах Урюпинского муниципального района Волгоградской области»;
- Устав МКОУ Поповской НОШ;
- прочие документы, локальные акты.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: не предоставляются.
          2.7.Оснований для отказа   предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.

2.9. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление муниципальной услуги осуществляется  в образовательном учреждении в течение рабочего дня;
- время ожидания гражданина  для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не превышает 10 минут;

- индивидуальное устное информирование  каждого гражданина осуществляется не более 10 минут.

Работник образовательного учреждения должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других работников.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги: датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

- в соответствии с установленными действующим законодательством требованиями;

- на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений, размещается следующая информация для родителей и учащихся:

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

извлечения из текста настоящего Административного регламента; 

- график приема граждан;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых родители (законные представители) могут получить информацию об услуге. 
 Основными требованиями к информированию граждан являются:

         - достоверность предоставляемой информации:

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

Информирование граждан может осуществляться через средства массовой информации, путем размещения информации на официальном  сайте  общеобразовательной школы.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется общеобразовательной школой. 
Место нахождения образовательного учреждения: 
403126, ул.Школьная,д.34, хутор Попов, Урюпинский район, Волгоградская область .

График работы образовательного учреждения: с 8.00час. до 16.00час.
Адрес электронной почты: urypsk134@mail.ru 
Сайт учреждения: http://mkou2011.narod.ru/   
Сведения об организации участвующей в предоставлении муниципальной услуги размещены на сайте  www.school-m.ru
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах: ограничений нет.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Для получения информации (или консультаций) о муниципальной услуге граждане вправе обращаться непосредственно в образовательное учреждение или с использованием средств телефонной связи, сайта http://mkou2011.narod.ru/ .

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

- регистрация заявления  на  предоставления муниципальной услуги;

- оказание гражданам муниципальной услуги работниками образовательного учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями. Ответственность за оказание муниципальной услуги и ее качество несет директор образовательного учреждения;

- если информация, полученная в муниципальном образовательном  учреждении, не удовлетворяет гражданина ,то он вправе в письменном виде ,по телефону или лично обратиться в отдел образования.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Ответственным за предоставленную информацию,  ведение документации, необходимой для предоставления услуги, а также за обеспечение её реализации является муниципальное общеобразовательное учреждение.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав работников школы, родителей (законных представителей), детей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным сотрудником отдела образования администрации Урюпинского муниципального района. Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения (или его заместителя).
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

