Приложение №1

к Постановлению администрации 
Конаковского района 
                                                                       №____от____.____.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Конаковского района»
1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования по основным общеобразовательным программам  в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Конаковского района» (далее Регламент) разработан в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением  Администрации Конаковского района от 08.06.2011 г. №519.

1.2. Регламент разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги. 
1.3. Регламент  определяет сроки  и последовательность действий  и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 


1.4. В Регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», и Уставом муниципального образования «Конаковский район» Тверской области;

заявитель - физическое лицо,  либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.5. Наименование муниципальной услуги -  предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Конаковского района.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Конаковского района через муниципальные   бюджетные общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего  общего образования Конаковского района (далее Учреждения). Полномочия по организации оказания муниципальной услуги возложены на управление образования Администрации Конаковского района (далее – управление образования).
Перечень Учреждений, оказывающих муниципальную услугу,  приведен в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.7. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- «Конвенция о правах ребенка», одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.12. 2012, №53);

- Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», №147, 05.08.1998);

- Федеральный   закон   от   06.10.2003г.    №   131-ФЗ   «Об  общих  принципах   организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»   («Российская газета», №202, 08.10.2003);

- Федеральный закон РФ от 27.07.2006 года №152 –ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006 г.);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 г.№107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения» («Российская газета», №91, 25.04.2012 г.);

-Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 13 мая 2013 г.№08-548 «О приеме в общеобразовательные учреждения» («Вестник образования, №12, июнь, 2013 г.);
- Устав муниципального образования «Конаковский   район» Тверской области (газета «Заря»);

- Положение об управлении образования администрации Конаковского района,  утвержденное  Постановлением Администрации Конаковского района от  08.04.2009г. №65;
- иные нормативно - правовые акты Российской Федерации, Тверской области и муниципального образования «Конаковский район».
1.9. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

 родители (законные представители) потребителей муниципальной услуги;
- совершеннолетние граждане – потребители муниципальной услуги, получающие общее образование впервые.

1.10. Потребителями муниципальной услуги являются:

 -несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. Требование обязательности среднего общего образования применительно к конкретному обучающемуся   сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

- совершеннолетние граждане.
1.11.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
1.12.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию по образовательным программам основного общего, среднего общего образования,  Учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают  аттестат об основном общем или среднем общем образовании, заверяемый печатью соответствующего Учреждения.

- Лицам, не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на  итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, а так же лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из организации Учреждением выдается справка об обучении или периоде обучения в Учреждении.

1.13. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
-  Заявление родителей (законных представителей) ребенка.

-  Свидетельство о рождении ребенка.

- Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельство о регистрации ребенка по месту пребывания.

1.14. Учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования.

Оригиналы свидетельства о рождении ребенка, Свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания предъявляются непосредственно в образовательное учреждение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Предоставление муниципальной услуги муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями Конаковского района осуществляется непосредственно Учреждением в соответствии с муниципальным заданием и   годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым Учреждением.
2.2.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


2.2.1. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением образования, а также Учреждениями Конаковского района посредством телефонной связи, личного приема или в письменном виде.
2.2.2.  Место нахождения Администрации Конаковского района: 

- юридический / почтовый адрес:    171252, Тверская область, г. Конаково, ул. Энергетиков, д. 13.

-официальный сайт Администрации Конаковского района:  http://www.konakovoregion.ru/;

- электронная почта: konadm@mail.ru;

- телефон приемной: 8 (48242) 4-27-74.
Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок управления образования размещены на сайте http://www.uob-konakovo.ru. Данные о руководящих работниках управления образования приведены в Приложении №2 к настоящему Регламенту. 
Адрес и контакты  управления образования, предоставляющего информацию о  муниципальной услуге: 

- юридический / почтовый адрес:    171252, Тверская область, г. Конаково, ул. Энергетиков, д. 13;

- телефон приемной: 8 (48242) 4-49-19;

- факс: 8 (48242) 4-49-19;

- электронная почта: uob2004@yandex.ru ;
Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.2.3. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

2.2.4. Для получения информации о зачислении в Учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

в устной форме лично в Учреждение;

по телефону в   Учреждение (Приложение №1 к Регламенту);      

по электронной почте Учреждения (Приложение №1 к Регламенту).
 2.2.5. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник управления образования,  а также Учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления образования или наименование Учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2.6. Если информация, полученная в Учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде, по телефону   или лично обратиться в адрес управления образования.
2.2.7. 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.

2.2.8. Информирование граждан организуется через индивидуальное  или публичное информирование.  







2.2.9. Информирование проводится в форме:     




устного информирования;   








письменного информирования;

размещения информации на сайте.   





2.2.10. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками управления образования, а также работниками Учреждений в соответствии с их полномочиями   при обращении граждан за информацией  при личном обращении или по телефону.
2.2.11. Информирование на личном приеме осуществляется в соответствии:
- с графиком работы управления образования:

понедельник -   пятница с 08.00 час. до 17.00 час;
перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

   - либо графиком работы соответствующего  Учреждения Конаковского района.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  управления образования   или Учреждения.  

В обращении на предоставление муниципальной услуги указывается:

- перечень вопросов, интересующих заявителя;

- контактный телефон, а также почтовый адрес заявителя;

- в случае если заявителю необходима справочная информация в отношении юридического лица, в обращении указываются юридический / фактический адрес, номера телефонов интересующего юридического лица.
2.2.12. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        


2.2.13. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ) путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  сайте  Администрации Конаковского района, на официальном  сайте  управления образования, на официальных сайтах Учреждений,  путем использования информационных стендов, размещающихся в Учреждениях.

На информационных стендах Учреждений размещается следующая обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Администрации Конаковского района и  управления образования; 

- график работы управления образования;

- данные о руководящем составе управления образования; 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Учреждения;

-данные о руководителе и заместителях руководителя Учреждения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
    
2.3. Прием детей в общеобразовательное учреждение.

2.3.1. Получение начального общего образования в образовательных учреждениях начинается  по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья,  но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель  учреждения вправе разрешить прием детей в Учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте. 
Закрепленным за учреждением лицам   может быть отказано в приёме их детей только по причине  отсутствия свободных мест в Учреждении («свободными» являются места в классах, имеющих наполняемость менее 25 обучающихся). В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращаются в управление образования администрации Конаковского района.
2.3.2. Прием закрепленных лиц в общеобразовательные классы осуществляется без вступительных испытаний.

2.3.3.В Учреждение  могут быть приняты лица,  не имеющие среднего  общего образования, в порядке перевода из другого образовательного учреждения, реализующего образовательные программы соответствующего уровня или ранее получавшие общее образование в форме самообразования или семейного образования.

2.3.4. Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка ((Приложение №4 к Регламенту) при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии со ст.10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
2.3.5. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.

2.3.6. Родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтвердающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории. 

 Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную  в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).

Родители законные представители ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно представляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельство о регистрации ребенка по месту пребывания являются только подтверждением факта проживания ребенка вблизи образовательного учреждения, и в соответствии с международным и российским законодательством право ребенка на образование не может быть ограничено по причине отсутствия свидетельства о регистрации. В случае отсутствия свидетельства о регистрации по месту жительства необходимо представить документ, подтверждающий его проживание на закрепленной за образовательным учреждением территории. 

2.3.7.Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

2.3.8.При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее и  выписку  текущих оценок по всем предметам, заверенную печатью учреждения.

2.3.9. При приеме на ступень среднего общего образования в 10, 11-е классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании (аттестат об основном общем образовании).

2.3.10. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.


2.3.11.Учреждения, закончившие прием в первый класс детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

2.3.12. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные стенды общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка. Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.3.13. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей,  регистрируются в журнале приема  заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей  выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов (приложение №6 к Регламенту). Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.
2.3.14. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале приема   заявлений. 

2.3.15. Направление детей в специальные (коррекционные) классы общеобразовательных учреждений  осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения районной или областной  психолого - медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

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

2.3.17.Между родителями (законными представителями) и  учреждением заключается договор о взаимоотношениях. 

2.4. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные пунктами 3.3.1. настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.5. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги представлена в виде блок-схемы (приложение№3).
3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.  Срок непосредственного представления муниципальной услуги -  с момента зачисления ребенка в Учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего  общего образования.

- первая ступень - начальное общее образование (нормативный срок освоения 4 года);

- вторая ступень - основное общее образование (нормативный срок освоения 5 лет);

- третья ступень - среднее  общее образование (нормативный срок освоения 2 -3 года).

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление (приложения №4,5) 

3.3. Сотрудник Учреждения принимает от гражданина  документы  для получения муниципальной услуги. Прием заявлений в 1–й класс от родителей (законных представителей) детей (от закрепленных лиц) начинается  не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.  Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.  В другие классы  прием заявлений осуществляется  в течение учебного года.

3.4. Зачисление детей в учреждение в 1 –й класс оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов. Решение о зачислении в Учреждение  детей,  поступивших в течение учебного года, принимается  в день обращения.    

35.  Перечень оснований для отказа в приеме документов: 

- документы, представленные заявителем для исполнения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- заявителем представлены не все необходимые документы;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

3.3. Ответственным сотрудником Учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  Учреждение (согласно п. 2.3.4.-2.4.10 настоящего регламента).   

3.4. Время ожидания заявителя при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника образовательного учреждения не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема у сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения услуги не должна превышать 15 минут.

3.5. В ходе приема документов от граждан сотрудник  Учреждения  осуществляет проверку представленных документов, наличие всех необходимых документов для  приема в Учреждение в соответствии с уставом Учреждения и настоящим Регламентом.        
   
3.6. При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации  Учреждения, основными образовательными программами Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.7. На каждого гражданина, принятого в Учреждение, оформляется (при поступлении во 2-12 классы ведется)  личное дело, в котором хранятся  все документы. 

3.8. Учреждение самостоятельно в выборе формы, порядка и периодичности осуществления текущего контроля  и  промежуточной аттестации обучающихся.

3.9.
Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

-   заявление родителей (законных представителей);

- отчисление обучающихся, достигших возраста 15 лет,  за  неоднократное совершение дисциплинарных поступков: за неисполнение или нарушение устава, правил внутреннего распорядка и иных нормативных актов Учреждения по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности.

3.10. Освоение образовательных программ основного общего, среднего  общего образования завершается обязательной государственной итоговой  аттестацией обучающихся в сроки, указанные Рособрнадзором, но не позднее 01 июля.
3.11. Аттестаты об основном общем и среднем общем образовании выдаются по итогам прохождения выпускником государственной (итоговой) аттестации, но не позднее 01 июля.
3.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.12.1. Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).

3.12.2. Количество обучающихся не должно превышать лицензионных нормативов Учреждения, наполняемости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

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

3.12.4. Площадь, оборудование и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы обучающихся.

3.12.5. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

3.12.6. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

3.12.7. В учебных мастерских размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

4. Формы контроля над исполнением 
 административного регламента
4.1. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет управление образования.

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления Учреждением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обучающихся, родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги Учреждениями осуществляются  путем проведения плановых и внеплановых проверок.
4.4. Плановые и внеплановые проверки  Учреждений могут проводиться в форме выездных и документарных проверок. 

4.5. Плановые проверки Учреждений проводятся в соответствии с годовым планом работы управления образования на текущий учебный год.

4.6. Внеплановые проверки Учреждений проводятся в случае поступления в управление 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.

4.7. Контроль Учреждений осуществляется на основании приказа  Управления образования.

4.8. Контроль над предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего  общего образования осуществляется должностными лицами управления образования, курирующими вопросы общего образования. К проверкам могут привлекаться работники Администрации Конаковского района, сотрудники образовательных и научных учреждений, методических служб.

4.9. При проведении мероприятий по контролю у Учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

лицензия на право ведения образовательной деятельности;

свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;

документы, регламентирующие структуру управления Учреждения; 

Устав Учреждения;

документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и государственной итоговой аттестации обучающихся;

документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся;

документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

иные локальные акты, изданные в пределах компетенции Учреждения.

4.10. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего общего образования  предоставляются администрации Конаковского района и доводятся до Учреждений в письменной форме в виде акта.
4.11. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.2. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- Главе администрации Конаковского района, по адресу: 171252, Тверская область, г.Конаково, ул.Энергетиков, д.13, телефон: 8(48-242) 4-27-74;

-заместителю Главы администрации Конаковского района, курирующему управление образования;

- начальнику управления образования администрации Конаковского района, по адресу: 171252, Тверская область, г.Конаково, ул.Энергетиков, д.13, телефон: 8(48-242) 4-77-45.

-в суд в соответствии с гражданским процессуальным кодексом РФ.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействия) является поступление обращения (жалобы) лично от заявителя (уполномоченного лица) по электронной почте или направленного в виде почтового отправления в Администрацию Конаковского района или в управление образования.

5.4.  В жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение (жалоба);
- фамилия, имя, отчество заявителя (полностью), его место жительства;

- излагается суть обращения (обстоятельства обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а так же иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям Администрации Конаковского района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, направляет заявителю промежуточный ответ с установлением сроков.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения (жалобы), дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.7.  Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), в письменном виде.

Если почтовый адрес заявителя не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся.

Если в обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращения (жалобами), и при этом в обращения (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения (жалобы), вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший обращение (жалобу), уведомляется в письменном виде.

5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются процессуальным законодательством РФ. Заявление подается в суд по месту регистрации Администрации Конаковского района.

Жалоба на действие (бездействия) должностных лиц, принятые решения  направляются гражданином в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушениях его прав и свобод.       

Приложение №1
к  административному  регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного

 начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным 

программам  в муниципальных бюджетных 

общеобразовательных учреждениях 

Конаковского района»
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№ п/п
	Общеобразовательные учреждения
	Должность руководителя
	Адрес общеобразовательного учреждения
	Телефон общеобразовательного учреждения
	e-mail общеобразовательного учреждения

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, ул. Первомайская д.60
	33286
	shcool1-kon@yandex.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, ул. Комсомольская, д.9
	31549
	tatyana-surkova@mail.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, ул. Гагарина, д.23
	43898
	adm_mousosh3@mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия №5  г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, пр. Ленина, 28а
	43798
	infoschool5@rambler.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №6 г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, Маяковского, д.16
	32441
	shkola6konakovo@mail.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №7 города Конаково
	Директор
	Тверская область,г. Конаково, ул.Горького, д.13
	42606
	kshkon7@mail.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №8 г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, ул. Энергетиков, д.38
	44642
	shkol-8@yandex.ru

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №9 г. Конаково
	Директор
	Тверская область, г. Конаково, ул. Баскакова, д.27
	37763/                      37764
	sh9-kon@yandex.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пос. Радченко
	Директор
	Тверская область,Конаковский район,пгт. Радченко
	57354
	livigon@rambler.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 п. Редкино 
	Директор
	Тверская область,Конаковский район,п. Редкино, ул. Правды, д.8
	50311
	redkino1@mail.ru

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя  общеобразовательная школа№2 п. Редкино 
	Директор
	Тверская область,Конаковский район, п. Редкино, ул. Калинина, д.4а
	58010, 59566
	RSSH2 @ yandex.ru

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3  пос. Редкино 
	Директор
	Тверская область, Конаковский район, п. Редкино, ул. Диева, д.33а
	58058
	red-skola@yandex.ru

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа поселка Изоплит
	Директор
	 Тверская область, Конаковский район,п. Изоплит, ул. Школьная, д.1
	50504
	Izoplit@yandex.ru

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 поселка Новозавидовский
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,                                                                    п. Новозавидовский,Первомайский пер., д.1
	22384
	mou1novozavidovo@rambler.ru

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 пос. Новозавидовский
	Директор
	Тверская область, Конаковский район, п. Новозавидовский, ул. Советская, д.6
	21831
	school2nzavidovo@mail.ru

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа поселка Козлово
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,п. Козлово, ул. Стадиона
	25519
	shkola-00@mail.ru

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.  Селихово
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,с. Селихово, ул. Новая, д.15
	61221
	selichovo@mail.ru

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Ручьи
	Директор
	Тверская область, Конаковский район, д.Ручьи, ул. Гаранина, д.20
	63237
	druchi-mousoh@mail.ru

	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Вахонино
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,д. Вахонино, ул. Малая, д. 20
	61635
	vakhoninskaya-shkola@yandex.ru    

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Завидово
	Директор
	 Тверская область, Конаковский район, с. Завидово, ул. Школьная, д.1
	25117
	zavidovo_schkola@mail.ru

	21
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  д. Мокшино
	Директор
	Тверская область, Конаковский районд. Мокшино, ул. Школьная, д.4
	25393
	mokshino@mail.ru

	22
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Городня
	Директор
	Тверская область, Конаковский районс. Городня, ул. Советская, д. 19
	56266
	vertjazin@mail.ru

	23
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Дмитрова Гора
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,с. Дмитрова Гора, ул. Ударная, д.1
	69175
	 dmgora2008@rambler.ru  

	24
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пос. Озерки
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,п. Озерки, ул. Школьная, д.1
	50431
	ozschool@mail.ru

	25
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа поселка Первое Мая
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,п. Первое Мая, ул. Школьная, д.4 
	62516
	shkolapervoemaya@mail.ru

	26
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Юрьево-Девичье
	Директор
	Тверская область, Конаковский район,с. Юрьево-Девичье, ул. Центральная
	68435
	 yrevo-deviche@mail.ru

	27
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Старое Мелково
	Директор
	Тверская область, Конаковский район, д. Старое Мелково, ул.Центральная, д.8
	56362
	melkovo-school@yandex.ru

	28
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа п.2-ое Моховое
	Директор
	Тверская область, Конаковский район, п. 2-ое Моховое, ул. Центральная, д.14
	89157112885
	shkola-mokhovoe@yandex.ru


Приложение №2

к  административному  регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного

 начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным 

программам  в муниципальных бюджетных 

общеобразовательных учреждениях 

Конаковского района»

Информация о  руководящем составе управления образования Администрации Конаковского района, о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты управления образования

	Должность
	Ф.И.О.
	Фактический адрес
	Рабочий телефон
	Контактный 

e-mail

	И.о. начальника управления образования администрации Конаковского района
	Клюшанова Светлана Викторовна
	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-35-08
	uob2004@yandex.ru

	Заместитель начальника управления образования
	Клюшанова Светлана Викторовна
	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-35-08
	uob2004@yandex.ru

	Заместитель начальника управления образования
	Можаева Валерия Петровна 


	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-34-70
	uob2004@yandex.ru

	Заместитель начальника управления образования
	Ферлей Татьяна Юрьевна
	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-76-87
	uob2004@yandex.ru

	Заведующий отделом дошкольного, общего и дополнительного образования
	Кулиева Любовь Николаевна
	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-10-24
	uob2004@yandex.ru

	Заведующий отделом мониторинга и организационно- работы
	Гурьянова Людмила Юрьевна
	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-29-60
	uob2004@yandex.ru

	Заведующий отделом материально- технического обеспечения
	Соколова Вера Анатольевна
	171252, Тверская область,

 г. Конаково, 

ул. Энергетиков, д.13
	4-11-94
	uob2004@yandex.ru


Приложение №3
к  административному  регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного

 начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным 

программам  в муниципальных бюджетных 

общеобразовательных учреждениях 

Конаковского района»

Блок - схема последовательности административных действий
при  исполнении муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных

общеобразовательных учреждениях

Конаковского района»














Приложение №4
к  административному  регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного

 начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным 

программам  в муниципальных бюджетных 

общеобразовательных учреждениях 

Конаковского района»

№ ____ «____»________201_ г. 

(номер и дата регистрации заявления)

	
	Директору  ___________________

_____________________________
Родителя(Ф.И.О.заявителя)_____
_____________________________
проживающего по адресу______
___________________________

Домашний телефон______________________
Электронный адрес________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________

____________________, родившегося _______ в  г. ___________в 1-й  класс  Вашей школы.

              



       
Сведения о родителях:

Мать:Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы, должность _____________________________________
Рабочий тел.________________________________________________
Отец:Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы, должность_____________________________________ 

Рабочий тел.________________________________________________
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении.
2. Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельство о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории. 

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации, основными образовательными программами       ознакомлен (а).
(Указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель)
 Согласен (согласна)  на обработку представленных  в Заявлении персональных данных, на обработку   персональных данных  ребенка.
 Подпись _______________      


   
«__»____________201_ г.




Приложение №5
к  административному  регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного

 начального общего, основного общего, 

среднего  общего образования 

по основным общеобразовательным 

программам  в муниципальных бюджетных 

общеобразовательных учреждениях 

Конаковского района»

№ ____ «____»________201_ г. 

(номер и дата регистрации заявления)

	
	Директору ____________________

______________________________________

Родителя (Ф.И.О. заявителя)__________
___________________________________
Проживающего по адресу:________________________________________
________________________________________

Домашний телефон_______________________

Электронный адрес_______________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________

________________________________________в ____  класс  Вашего учреждения. 

 Окончил (а) _____классов общеобразовательного  учреждения


Родной язык_____________       Иностранный язык_______________

Сведения о родителях:

Мать:Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы, должность _______________________________________
Рабочий тел.______________________________________

Отец:Ф.И.О. _____________________________________________________________
Место работы, должность_______________________________________ 

Рабочий тел.________________________________

Приложение:

1. Личное дело обучающегося.

2. Аттестат об основном общем образовании (для приема в 10,11,12 классы).
3. Ведомость текущих отметок (для приема в течение  учебного года).

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации, основными образовательными программами      ознакомлен(а).

(Указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель)
Согласен (согласна)  на обработку представленных  в Заявлении персональных данных, на обработку   персональных данных  ребенка.

 Подпись _______________      


   «__»____________201_ г.




Приложение №6
РАСПИСКА
О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Гражданином ______________________________________________________

                                                            (ФИО) 

в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение _______________________________________
муниципального образования «Конаковский район» Тверской области подано заявление                          

  (вх. №_________от «____»__________201__г.)

о приеме в__________________________________________
                               (класс,  краткое наименование МБОУ)

К заявлению приложены следующие документы:

	Перечень представленных документов
	Отметка об их получении

	
	

	
	

	
	


О сроках зачисления в первый класс Вы будете уведомлены _________________________.

(дата) 

Контактные телефоны МБОУ __________________________________
                                                   (краткое наименование МОУ)

для получения информации о зачислении ребенка в первый класс                                 ______________________________________________________________ 

Телефон управления образования администрации Конаковского района 

4-77-45;  4-35-08;   4-10-24 

__________________________________________

(подпись секретаря или работника МБОУ 

 ответственного за прием документов)_____________________
М.П.

Предоставление Учреждением муниципальной услуги. 


Срок – в течение срока обучения, исполнитель - Учреждение











Выдача справки об обучении или периоде обучения в Учреждении


Срок – до 01 июля.

















Подача заявления родителями (законными представителями) детей 


в общеобразовательное учреждение 


В срок до 31 июля - зарегистрированными лицами,


до 05 сентября - не зарегистрированным лицам











Прием и регистрация заявления и документов от граждан. Выдача Заявителю расписки о приеме документов. Ознакомление Заявителя с уставом Учреждения, лицензией, свидетельством об аккредитации, основными образовательными программами. Срок – в день обращения,


исполнитель – ответственный сотрудник учреждения.














Выдача аттестата об основном общем или среднем общем образовании 


Срок – до 01 июля.








Государственная итоговая  аттестация. 














Зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя Учреждения. 


Срок – в течение 7 рабочих дней,


исполнитель – ответственный сотрудник учреждения.
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