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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

 ОБЩЕДОСТУПНОГО  И БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО (ПОЛНОГО) ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ РАМЕШКОВСКОГО РАЙОНА»

 

 

1. Общие положения

 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Рамешковского района» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга (в зависимости от типа и вида Учреждения) являются:

1) родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 18 лет (далее – Заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях  Рамешковского района.
2.2. Наименование уполномоченного органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнителями муниципальной услуги являются:

- Рамешковский районный отдел образования (далее – отдел образования);

- муниципальные образовательные учреждения (далее – Учреждения), расположенные на территории муниципального образования Тверской области «Рамешковский район» (приложение № 1).

2.3.Результатом оказания услуги является:

- прием (приказ о зачислении, выдача путевки в дошкольное учреждение) в образовательное учреждение; 

- доступное освоение основных общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего(полного) общего образования, дополнительного образования.

- отказ о приеме в образовательное учреждение в соответствии с Правилами приема в образовательное учреждение.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством и Уставом Учреждения.
2.4.1.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием детей в Учреждения осуществляется круглогодично. Прием заявлений в первые классы проводится с 01 апреля текущего года.
2.5.Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

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

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

постановление Правительства РФ от 19.03.2001 N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования Тверской области «Рамешковский район», регламентирующими правоотношения в сфере организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Прием в дошкольные учреждения:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинская карта установленного образца;

- копия свидетельства о рождении;
2.6.2.Прием в 1-е классы:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинская карта установленной формы;

- копия свидетельства о рождении

2.6.3.Прием в 2-11(12) классы:

- заявление родителей (законных представителей;

- медицинская карта установленной формы;

- копия свидетельства о рождении (паспорта);

-ведомость с результатами промежуточной аттестации    (текущими отметками);

- личное дело;

- документ об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 (12) классы.

2.6.4.Прием в учреждения дополнительного образования:

- заявление;

- медицинская справка (при зачислении в учреждения спортивной направленности);

- копия свидетельства о рождении (паспорта) (при зачислении в учреждения спортивной направленности);

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит законодательству или Уставу Учреждения;

- непредставление Заявителями документов, перечисленных в п.2.6.1 – 2.6.4.
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-недостижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев на 01 сентября календарного года (при приеме в 1-й класс). По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей в Учреждение для обучения в более раннем возрасте;

- медицинские противопоказания, подтвержденные документами;
- Учреждение может отказать гражданам, не проживающим на определенной территории, в приеме их детей только по причине отсутствия свободных мест в Учреждении;

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

- максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

     - время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до окончания времени приема.

- продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.

- обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

- если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение либо назначить другое время для получения информации.

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
- прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в оборудованном кабинете.
2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3.Административные процедуры.
3.1.Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- изучение документов, представленных заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- консультирование граждан;

3.2.Консультирование граждан.

3.2.1.Консультирование и прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, проходит при личном обращении в отделе образования по адресу:

171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул.Советская, 20;

и по телефонам: 8(48244) 2-14-48, 8(48244) 2-12-65, 8(48244) 2-26-89.
Адрес электронной почты:rmk@rameshki.tver.ru
Заведующий отделом образования осуществляет  прием граждан по личным вопросам в соответствии со следующим графиком:

Понедельник с 10.00 до 13.00

Среда с 14.00 до 17.00

А также при личном обращении в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования Тверской области «Рамешковский район» (Приложение 1).

3.2.2.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в отделе образования; 
- при личном консультировании специалистом;

- в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования Тверской области «Рамешковский район» (Приложение 1).
- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

3.2.3.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела образования, работник муниципального образовательного учреждения подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится при личном обращении Заявителей. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
3.3.Прием и регистрации документов Заявителя.

3.3.1.Заявитель обращается в отдел образования, муниципальные образовательные учреждения с заявлением и комплектом документов.
3.3.2.При приеме заявления предъявляются документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан.

3.3.2.Специалист, работник образовательного учреждения проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному настоящим административным регламентом.

3.3.3.Заявления граждан о приеме в Учреждение регистрируются в журнале регистраций заявлений.

3.3.4.При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

3.3.5.Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

3.3.6.Ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления).
3.3.7.Зачисление гражданина в Учреждение.

Прием обучающихся в Учреждение оформляется приказом директора (заведующего):

· для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 31 августа календарного года;

· для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.3.8.В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по причинам, утвержденным настоящим административным регламентом, специалист отдела, работник Учреждения в течение десяти дней готовит проект уведомления об отказе в зачислении гражданина в образовательное Учреждение и передает заведующему отделом образования, директору образовательного учреждения на подпись.
3.4.Уведомление Заявителя о принятом решении:

· в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение о зачислении гражданина в Учреждение сообщается заявителю в день обращения;

· уведомление заявителя в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ( с указанием причин отказа)  осуществляется не позднее установленного десятидневного срока.

4.Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего административного регламента осуществляется руководителем отдела образования, руководителями Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, либо его заместителями.

4.1.Основной целью контроля является принятие своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной слуги, обеспечению ответственности и исполнительской дисциплины специалиста. 

4.2.Основными задачами системы контроля являются:

· обеспечение своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги;

· предупреждение непредставления или ненадлежащего представления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

· систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрения качественной работы специалистов;

   4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· организация контроля сроков исполнения настоящего административного регламента;

· проверку хода и качества исполнения;

· учет и анализ  результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Общее руководство за системой контроля над предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данное направление деятельности администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

5.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуг
 5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее – жалоба).
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу в администрацию муниципального образования Тверской области «Рамешковский район», расположенную по адресу:

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, ул.Советская, 20

или в Рамешковский районный отдел образования администрации муниципального образования Тверской области «Рамешковский район», расположенного по адресу:

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, ул.Советская, 20

 В жалобе, подающейся заявителем, должны быть указаны:

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

- суть жалобы;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. О результатах рассмотрения жалобы,  заявитель уведомляется в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.3.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

5.3.2.В случае, если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.
5.3.3.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 

Приложение №1

к Административному регламенту

 
СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ муниципального образования Тверской области «Рамешковский район», 

ОКАЗЫВАЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

 

· МОУ «Рамешковская СОШ»

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, ул.Советская , 47;

Телефон 8(48244)2-13-71;

· МОУ «Кушалинская СОШ»

171422, Тверская область, Рамешковский район, с.Кушалино, ул.Пушкина, д.30-а;

Телефон 8(48244)2-32-32;

· МОУ «Киверичская СОШ»

171413, Тверская область,  Рамешковский район, с.Киверичи, Немеровское шоссе, 4;

Телефон 8(48244)2-41-76;

· МОУ «Застолбская СОШ»

171421, Тверская область, Рамешковский район, ул.Школьная, 10;

Телефон 8(48244)2-66-45;

· МОУ «Алешинская ООШ»

171412, Тверская область, Рамешковский район, д.Алешино, 85;

Телефон 8(48244)2-54-47;

· МОУ «Никольская ООШ»

171418, Тверская область, Рамешковский район, с.Никольское, ул.Центральная, 56;

Телефон 2-63-21;

· МОУ «Косковско-Горская ООШ»

171404, Тверская область, Рамешковский район, д.Косковская Горка, 48;

Телефон 8(48244) 2-18-30;

· МОУ Ильгощинская ООШ

171428, Тверская область, Рамешковский район, с.Ильгощи, 51;

Телефон 8(48244)2-67-19;

· МОУ «Высоковская НОШ»

171400, Тверская область, Рамешковский район, д.Высоково, 9;

Телефон 8(48244)2-26-78;

· МОУ Лядинская НОШ

171415, Тверская область, Рамешковский район,д.Лядины, 85;

Телефон 8(48244) 2-75-10;

· МОУ «Алексеевская НОШ»

171409, Тверская область, Рамешковский район, с.Алексеевское, 95;

Телефон 8(48244) 2-53-37;

· МДОУ детский сад №1

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, Спортивный пер., 4;

Телефон 8(48244)2-12-65;

· МДОУ детский сад №2 «Светлячок»

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, ул.Заводская, 5;

Телефон 8(48244) 2-12-02;

· МДОУ детский сад №3 «Радуга»

171400, Тверская область, пгт.Рамешки,, ул.Комсомольская, 43;

Телефон 8(48244) 2-11-90;

· МДОУ детский сад №4

171421, Тверская область, Рамешковский район, с.Застолбье, ул.Школьная, 9;

Телефон 8(48244) 2-66-35;

· МДОУ детский сад №5 «Колобок»

171422, Тверская область, Рамешковский район, с.Кушалино, ул.Пушкина, 20;

Телефон 8(48244) 2-32-38;

· МДОУ детский сад №6

171423, Тверская область, Рамешковский район, с.Ведное, ул.Советская, 27;

Телефон 8(48244) 2-64-35;

· МДОУ детский сад №7

171413, Тверская область, с.Киверичи, Немеровское шоссе, 1;

Телефон 8(48244) 2-41-13;

· МУ ДОД «Дом детского творчества»

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, ул.Школьная, 3;

Телефон 8(48244) 2-13-07;

· МУ ДОД «Детский оздоровительно-образовательный (спортивный) центр»

171400, Тверская область, пгт.Рамешки, ул.Советская, 18;

Телефон 8(48244) 2-13-07;

