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                 Администрация    города    Лесосибирска

                                  Красноярского    края

                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.05.2016                                    г. Лесосибирск
                                                № 530
О внесении изменений в Постановление администрации города от 24.10.2014 № 1444 «Об утверждении административных регламентов»

В силу п. 12 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; ст. 15 Федерального закона от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов"; ч.1 ст.28, ч.1 ст.67 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; в соответствии с Уставом г. Лесосибирска ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Постановление администрации города от 24.10.2014             № 1444 «Об утверждении административных регламентов», следующие изменения:
1.1. Приложение № 1 к постановлению «Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по зачислению в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования город Лесосибирск» изложить в новой редакции согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.

1.2. Приложение № 2 к постановлению «Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Лесосибирска» изложить в новой редакции согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.

1.3. Приложение № 3 к постановлению «Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения города Лесосибирска, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (детские сады)» изложить в новой редакции согласно Приложению № 3 к настоящему постановлению.

1.4. Приложение № 4 к постановлению «Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» изложить в новой редакции согласно Приложению № 4 к настоящему постановлению.

1.5. Приложение № 5 к постановлению «Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» изложить в новой редакции согласно Приложению № 5 к настоящему постановлению.

2. Начальнику управления делами и кадровой политики администрации города (Е.Н. Зорина) опубликовать настоящее постановление в газете «Заря Енисея». 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы города Р.С.Вирц. 

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 
Глава города Лесосибирска
          


                           А.В. Хохряков 

Приложение № 1

к постановлению 

администрации города

от 30.05.2016  № 530
Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по зачислению           в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования город Лесосибирск

1.Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления Управлением образования администрации г. Лесосибирска муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: зачисление в общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования город Лесосибирск (далее – муниципальная услуга).


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации г. Лесосибирска (далее – Управление образования).
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории г. Лесосибирска  (далее – общеобразовательные учреждения).

Общеобразовательные учреждения перечислены в приложении № 1              к настоящему Административному регламенту.


1.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние и совершеннолетние граждане (далее – Получатели).

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) Получателя, а также сами Получатели в случае достижения ими совершеннолетнего возраста (далее – Заявители).


1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание директором общеобразовательного учреждения приказа о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

Федеральным Законом от 31.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53             (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», N 303, 31.12.2012).

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" п. 12 ст. 14;
Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов" ст. 15;
Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, № 26, ст. 3177, «Российская газета», № 121 от 30.06.1999);

Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 01.10.2013 N 30067);

Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 N 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

Законом Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании»;

Уставом города Лесосибирска, 

Положением об Управлении образования администрации г. Лесосибирска, утвержденном Решением Лесосибирского городского совета депутатов №11 от 01.10.2015;

Иными нормативными правовыми актами.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Документы для зачисления Получателей принимаются от Заявителей круглогодично.

2.2.2. Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в общеобразовательное учреждение.

2.2.3. Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня с момента приема и регистрации документов Заявителя.

2.2.4. Зачисление в общеобразовательное учреждение:

Получателей, поступающих в 1 класс и документы которых поданы в период с 1 апреля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

Получателей, поступающих во 2–11 класс и документы которых поданы в период с 1 июня по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

Получателей, поступающих в 1–11 класс и документы которых поданы в период с 27 августа по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении Получателя.

2.2.5. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста Управления образования и специалиста общеобразовательного учреждения (далее совместно – Специалисты), а также на официальном сайте  муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно - методический центр» http://mimc.org.ru. 

2.2.6. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.2.7. Документы направляются в общеобразовательное учреждение посредством личного обращения Заявителя либо направления документов по почте либо по электронной почте.

2.2.8. В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы                 в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек             на дюйм).

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1. 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:

представления не полного пакета документов, указанного в пунктах 2.2.5. настоящего Административного регламента;

отсутствие мест в общеобразовательном учреждении (в случае отсутствия мест в образовательном учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое общеобразовательное учреждение обращаются в Управление образования).

2.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, специалист общеобразовательного учреждения письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению.

2.4.3. В случае если причины, по которым было принято решение          об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами общеобразовательного учреждения без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.7. Специалист общеобразовательного учреждения, ответственный            за прием и регистрацию документов Заявителей, регистрирует документы             в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.

Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте  (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в общеобразовательное учреждение.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8.1 Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.8.2. На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеется не менее 5 машино-мест. Не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Центральный вход в здание оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

-полное наименование органа;

-график работы.

2.8.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается на первом-втором этажах здания.

2.8.5. Вход в помещение обеспечивает свободный доступ граждан, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, специальными ограждениями и перилами.

Передвижение по помещению не создает затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Помещение оборудовано пандусами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

Помещение достаточно освещено.

2.8.6. В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования соответствует пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.8.7. При невозможности создания в образовательных учреждениях города условий для их полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, руководителями проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Государственные и муниципальные расходы на приспособление средств связи и информации для беспрепятственного доступа к ним инвалидов  и использования их инвалидами, обеспечение всех необходимых условий инвалидам, в том числе условий для беспрепятственного доступа в помещения, осуществляются в пределах бюджетных ассигнований, ежегодно предусматриваемых на эти цели в бюджетах бюджетной системы Российской Федерации. Расходы на проведение указанных мероприятий, не относящиеся к государственным и муниципальным расходам, осуществляются за счет других источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.
2.8.8. Помещения включают места ожидания предоставления услуги и места для приема граждан.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями, столами для возможности оформления документов. В местах ожидания предоставления услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения (кабинеты), снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов оснащено настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.8.9. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации города.

2.8.10. Специалисты при необходимости оказывают лицам с ограниченными возможностями здоровья (инвалидам) помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.8.11. На информационных стендах размещены сведения о графике (режиме) работы организации, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.8.12. Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски и собак-проводников, в организации обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское общество глухих», который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

Телефон/факс:  8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

E- mail:    kraivog@mail.ru.

Skype:     kraivog.

ooVoo:     kraivog.

2.8.13. Специалисты учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов Заявителя (пункт 3.4. настоящего Административного регламента);

рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения документов Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного регламента);

зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение (пункт 3.6. настоящего Административного регламента).

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

прием и регистрация документов Заявителя – не более 1 дня с момента поступления документов Заявителя в общеобразовательное учреждение;

рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения документов Заявителя – 3 дня с момента приема и регистрации документов Заявителя;

зачисление в общеобразовательное учреждение:

Получателей, поступающих в 1 класс и документы которых поданы       в период с 1 апреля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

Получателей, поступающих во 2–11 класс и документы которых поданы в период с 1 июня по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

Получателей, поступающих в 1–11 класс и документы которых поданы в период с 27 августа по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении Получателя

3.4. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в общеобразовательное учреждение.

3.4.1. Результатом исполнения административной процедуры является:

регистрация документов в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения.

3.5. Рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения документов Заявителя.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов Заявителя специалистом общеобразовательного учреждения является регистрация документов в журнале входящих документов.

3.5.2. В ходе исполнения административной процедуры специалист общеобразовательного учреждения:

проверяет документы на соответствие установленным требованиям;

наличие мест в общеобразовательном учреждении.

3.5.3. В случае наличия оснований, специалист общеобразовательного учреждения письменно или устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

3.5.4. Исполнение данной административной процедуры осуществляется в течение 3 дней с момента регистрации документов Заявителя.

3.5.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является резолюция директора о зачислении либо отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение.

3.6.  Зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение.

3.6.1. Основанием для начала административного действия по зачислению Получателя в общеобразовательное учреждение является резолюция директора о зачислении в общеобразовательное учреждение.

3.6.2. Специалист общеобразовательного учреждения:

 готовит распорядительный акт о зачислении в общеобразовательное учреждение в течение 7 рабочих дней после приема документов;

знакомит Получателя и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

3.6.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является издание распорядительного акта, подписанного руководителем общеобразовательного учреждения о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение, а также подписание договора между родителями (законными представителями) обучающегося и общеобразовательным учреждением.

3.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно Специалистами при личном обращении Заявителя;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.

3.7.2. Почтовый адрес Управления  образования: 663547, Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Мира,2
3.7.3. Фактический адрес Управления образования: 663547, Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Мира,2
3.7.4. Электронный адрес Управления образования: lesono@krasmail.ru.

3.7.5. Телефоны для справок и консультаций: 5-24-79, 5-14-95

3.7.6. График работы отдела образования:

понедельник – пятница – с 9:00 до 17:00,

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

3.7.7. Часы приема Заявителей Специалистами:

понедельник – пятница – с 9:00 до 17:00,

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

3.7.8. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы общеобразовательных учреждений приведены в приложении № 1             к настоящему Административному регламенту.

3.7.9. Специалисты Управления образования осуществляют информирование:

о местонахождении и графике работы Управления образования, о способах получения информации о месте нахождения и графике работы общеобразовательных учреждений;

о справочных телефонах Управления образования и общеобразовательных учреждений;

об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Управления образования и общеобразовательных учреждений;

о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке предоставления муниципальной услуги.

3.7.10. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со Специалистами;

ответа на письменное обращение Заявителей;

информационных материалов, размещенных на официальном сайте Управления образования  в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Управления образования и общеобразовательного учреждения.

3.7.11. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

3.7.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

3.7.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля над исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль над соблюдением специалистами общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль над соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю директором общеобразовательного учреждения – в отношении подчиненных специалистов общеобразовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль над соблюдением специалистами общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется начальником Управления образования путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем Управления образования.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента проводятся должностным лицом Управления образования при поступлении информации о несоблюдении специалистами общеобразовательных учреждений требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные               с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя Управления образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Управления образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Специалист общеобразовательного учреждения несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;

за соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.3.1 – 2.3.10 настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательного учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в само общеобразовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы             в досудебном порядке.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                в электронной форме в Управление образования администрации города Лесосибирска. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования подаются в администрацию города на имя главы администрации.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Управления образования, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения            о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)                и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением             и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,                 а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней             со дня ее регистрации. 

5.8. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (директором общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, то руководитель Управления образования (директор общеобразовательного учреждения) незамедлительно направляет имеющиеся материалы                в органы прокуратуры.

5.12. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

Приложение  №1

к Административному регламенту

Муниципальные  общеобразовательные учреждения г. Лесосибирска

	№
	Наименование учреждения образования
	Юридический адрес
	Адрес сайта
	Адрес электронной почты
	ФИО руководителя
	Телефон 

	1
	МБОУ «COШ №1»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул. Белинского, д. 21
	http://lesou1.my1.ru/  


	lesou1@mail.ru
	Вычегжанина Наталья Федоровна
	8(39145)6-27-08 ПР.

8(39145)6-26-08

	2
	МБОУ «COШ №2»
	Красноярский край,

г. Лесосибирск, 

ул. Победы, д. 48
	http://mou02.narod.ru/ 


	lesou2@mail.ru
	Солодкова Светлана Александровна
	8(39145)6-35-45

	3
	МБОУ «COШ №4»
	Красноярский край,

 г. Лесосибирск, 

ул. Партизанская, д. 3а
	http://www.lesschool.narod.ru/


	lesschool4@mail.ru
	Измайлова Наталья Яковлевна
	8(39145)4-21-06 8(39145)4-21-00

	4
	МБОУ «COШ №5»
	Красноярский край,

г. Лесосибирск, 

ул. 40 лет Октября, д. 12
	http://www.lshool5.narod.ru/ 


	ou5@mail.ru
	Попова Наталья Александровна
	8(39145)3-43-83 ПР.

8(39145)3-37-37

	5
	МБОУ «COШ №6»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул.Просвещения, д. 32
	http://www.lesou6.narod.ru/


	lesou6@mail.ru
	Черепанова Татьяна Борисовна
	8(39145)3-33-51

	6
	МБОУ «COШ №8»
	Красноярский край, 

п. Стрелка, 

ул. Комсомольская, д. 18
	http://moucosh8.narod.ru/ 


	ou8@wood.krasnet.ru
	Шмидт Ольга Николаевна                                                                               
	8(39145)93-4-21

	7
	МБОУ «COШ №9»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

мкр. 5-й, д. 5а
	http://edu.of.ru/lesosibirsk9/default.asp/


	ou9lesosibirsk@yandex.ru
	Цзян Елена Анатольевна
	8(39145)5-49-63 ПР.

8(39145)5-14-62 .

	8
	МБОУ «COШ №14»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул. Подгорная, д. 15
	
	ou14@rambler.ru,

lesshool14@mail.ru  ou14@wood.krasnet.ru 
	Колосова Надежда Александровна
	8(39145)5-15-08

	9
	МБОУ «COШ №18»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, кв-л. Железнодорожный, д. 17
	http://school18lesosib.narod.ru/ 


	lesosib18@gmail.com
	Кириченко Наталья Павловна
	8(39145)5-17-88

	10
	МБОУ «Гимназия»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

мкр. 7-й, д. 10
	http://www.lesgimn1992.narod.ru/


	lesgimn@yandex.ru
	Кяулакене Галина Викторовна
	8(39145)5-20-66 ПР.

8(39145)5-31-51

	11
	МБОУ «Лицей» г.Лесосибирска
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул. Победы, д. 20а
	http://mou15.narod.ru/ 


	ou15@mail.ru
	Федосеева Валентина Михайловна
	8(39145)6-28-30 ПР.
8(39145)6-28-45


Приложение № 2 

к Административному регламенту 

Блок-Схема

предоставления Управлением образования администрации г. Лесосибирска

муниципальной услуги по зачислению в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования город Лесосибирск








                Да 








    Нет






Приложение № 2

к постановлению 

администрации города

от 30.05.2016 № 530
Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Лесосибирска

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Лесосибирска (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности получения населением информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Лесосибирска и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации города Лесосибирска (далее–Управление образования).

Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления образования и муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно-методический центр», муниципальных дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования (далее - Специалист).

1.4. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любой гражданин либо юридическое лицо Российской Федерации (далее – Заявитель).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории города Лесосибирска.

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта  в сети Интернет или иных информационных материалов на бумажном носителе.

При публичном информировании Заявителей юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций (статьей, заметкой) в средствах массовой информации, размещение информации на сайте муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно- методический центр». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Предоставление Управлением образования муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012,

"Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598,

"Российская газета", N 303, 31.12.2012); 

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31(1ч.) ст. 34,48, «Парламентская газета», № 126-127, 03.06.2006);
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" п. 12 ст. 14;
Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов" ст. 15;
Законом Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае»;

Уставом г. Лесосибирска;

Положением об Управлении образования администрации г. Лесосибирска, утвержденном решением Лесосибирского городского совета депутатов от 01.10.2015г. № 11;

Иными нормативными правовыми актами;

Уставами дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.2.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в исключенных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, руководитель Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

2.2.3. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в Управление образования.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Управление образования письменное обращение либо обратиться в устном порядке.

2.3.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

2.3.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов,             по которым можно связаться с Заявителем.

2.4. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

1) при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя:

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным                 в пункте 2.3.2 настоящего Административного регламента;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Управление образования;

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.3 настоящего Административного регламента;

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.4.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

2.4.2. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве           и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8.1 Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.8.2. На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеется не менее 5 машино-мест. Не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Центральный вход в здание оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

-полное наименование органа;

-график работы.

2.8.5. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается на первом-втором этажах здания.

2.8.5. Вход в помещение обеспечивает свободный доступ граждан, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, специальными ограждениями и перилами.

Передвижение по помещению не создает затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Помещение оборудовано пандусами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

Помещение достаточно освещено.

2.8.8. В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования соответствует пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.8.9. При невозможности создания в образовательных учреждениях города условий для их полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, руководителями проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Государственные и муниципальные расходы на приспособление средств связи и информации для беспрепятственного доступа к ним инвалидов  и использования их инвалидами, обеспечение всех необходимых условий инвалидам, в том числе условий для беспрепятственного доступа в помещения, осуществляются в пределах бюджетных ассигнований, ежегодно предусматриваемых на эти цели в бюджетах бюджетной системы Российской Федерации. Расходы на проведение указанных мероприятий, не относящиеся к государственным и муниципальным расходам, осуществляются за счет других источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.
2.8.8. Помещения включают места ожидания предоставления услуги и места для приема граждан.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями, столами для возможности оформления документов. В местах ожидания предоставления услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения (кабинеты), снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов оснащено настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.8.9.Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации города.

2.8.10. Специалисты при необходимости оказывают лицам с ограниченными возможностями здоровья (инвалидам) помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.8.11. На информационных стендах размещены сведения о графике (режиме) работы организации, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.8.12. Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски и собак-проводников, в организации обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское общество глухих», который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

Телефон/факс:  8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

E- mail:    kraivog@mail.ru.

Skype:     kraivog.

ooVoo:     kraivog.

2.8.13. Специалисты учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.9. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства.

2.10. Прием и регистрация письменного обращения Заявителя осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за прием и регистрацию документов в Управлении образования.

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

3.1. Предоставление Управлением образования муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием обращения от Заявителя (пункт 3.4. настоящего Административного регламента); 

рассмотрение обращения Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного регламента);

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (пункт 3.6. настоящего Административного регламента);

направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении) (пункт 3.7. настоящего Административного регламента).

3.2. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

прием обращения от Заявителя – не более 3 дней с момента поступления обращения в Управление образования;

рассмотрение обращения – не более 3 дней с момента нанесения резолюции (поручения) начальником Управления образования (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приема Заявителя Специалистом лично (при устном обращении Заявителя);

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом – не более                   19 дней; за исключением случаев продления сроков рассмотрения обращения Заявителя, предусмотренных пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента;

направление Заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных материалов на сайте муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно-методический центр» – не более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю руководителем Управления образования.

3.4. Прием обращения от Заявителя.

3.4.1. Основанием для начала административного действия по приему обращения от Заявителя, является представление Заявителем обращения             в Управление образования:

непосредственно при личном обращении в Управление образования (устное обращение Заявителя);

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

3.4.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя должностное лицо Управления образования, ответственное за прием и регистрацию документов ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) начальнику Управления образования.

При устном обращении Заявителя в Управление образования, Специалист принимает Заявителя лично.

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом.

3.5. Рассмотрение обращения Заявителя. 

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией)  руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).

3.5.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным             в пункте 2.4 настоящего Административного регламента. 

3.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги,            а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

3.5.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.5.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней. 

3.6. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом.

3.6.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

3.6.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более девятнадцати дней. 

3.7. Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.7.1. По окончании подготовки информации, Специалист передает подготовленный ответ для его подписания руководителю Управления образования.

3.7.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя), либо предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.

3.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.8.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям:

на сайте муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно- методический центр»; 

по телефонам, указанным в пункте 3.8.6 настоящего Административного регламента;

при личном обращении Заявителя в Управления образования;

в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).

3.8.2. Почтовый адрес Управления образования:

 662547,  г.Лесосибирск, ул.Мира,2

3.8.3. Фактический адрес Управления образования:

662547,  г.Лесосибирск, ул.Мира,2. 

3.8.4. Контактный телефон: 5 45 83, факс 5-24-79.

3.8.5. Электронный адрес Управления образования: lesono@krasmail.ru.

3.8.6. График работы Управления образования:

понедельник − пятница (с 9.00 до 17.00).

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.8.7. Часы приема Заявителей Специалистом:

понедельник − пятница (с 9.00 до 17.00).

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.8.8. Сведения о режиме работы, адресе Управления образования, информация о способах связи со Специалистами, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно- методический центр».

3.8.9. На сайте муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно- методический центр» размещается следующая информация:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение);

место размещения Специалистов и режим приема граждан.

3.8.10. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

3.8.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 

Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

3.8.12. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля над исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль над соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю начальником Управления образования;

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется начальником Управления образования путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Управления образования.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся начальником Управления образования при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе начальника Управления образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Управления образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Специалист несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;

соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.3.1 – 2.3.3 настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательного учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в само общеобразовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы            в досудебном порядке.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,           в электронной форме в Управление образования администрации города Лесосибирска. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования подаются в администрацию города на имя главы администрации.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Управления образования, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения             о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)              и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением            и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,                а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (директором общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, то руководитель Управления образования (директор общеобразовательного учреждения) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230)
Приложение №1

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги  по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Лесосибирска
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Приложение № 3
к постановлению 

администрации города

от 30.05.2016 № 530
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения города Лесосибирска, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1.Общие положения.
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по приему заявлений, постановки на учет и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения города Лесосибирска, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (детские сады) (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения города Лесосибирска, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (детские сады) (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга осуществляется специалистами Управления образования администрации г. Лесосибирска и муниципальным бюджетным учреждением «Межшкольный информационно-методический центр», руководителями муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее – Специалисты), многофункциональным центром (далее - МФЦ) в части оказания помощи населению при регистрации заявлений на Официальном портале Красноярского края по адресу: http://www.krskstate.ru/krao/underschool.

1.3. Получателем услуги (Заявителем) является один из родителей (законных представителей) детей дошкольного возраста в возрасте от 2 месяцев до прекращения образовательных отношений.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на муниципальный учет и зачисление ребенка в муниципальное дошкольное учреждение или отказ в зачислении ребенка. 

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги  присвоение регистрационного номера заявлению Заявителя, издание руководителем учреждения приказа о зачислении ребенка в учреждение.

1.5. Информация об административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей в образовательные учреждения города Лесосибирска, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, размещена в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории города Лесосибирска на сайте муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно – методический центр» http://mimc.org.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Предоставление муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей осуществляется Управлением образования и МФЦ  в части оказания помощи получателям услуги при регистрации заявлений на Официальном портале Красноярского края. В части зачисления - учреждениями.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов" ст. 15;
Приказ Минобрнауки России от 08.04.2014 N 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 26.09.2013 N 30038);

Приказ Минобрнауки России от 13.01.2014 N 8 «Об утверждении примерной формы договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 27.03.2014 N 31757);

Уставом города Лесосибирска;

Положением об Управлении образования администрации города Лесосибирска, утвержденного решением городского Совета депутатов                         от 01.10.2015 № 11.

Положением о порядке учета детей дошкольного возраста и комплектовании муниципальных образовательных учреждений города Лесосибирска, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, утвержденного постановлением администрации города;

Уставами образовательных учреждений; 
Иными нормативными правовыми актами;
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги по приему документов для постановки на регистрационный учет (общий и льготный), приему документов  на получение направления в Учреждение, выдаче (отказе в выдаче) направлений в Учреждение осуществляется Управлением образования администрации города (далее – Управление образования) (фактический и юридический адрес: г. Лесосибирск, ул. Мира, 2) ежедневно с понедельника до пятницы, с 9-00 до 17-00; с перерывом на обед с 13.00. – 14.00. тел. 5-24-99. 

2.2.2. Льготами по внеочередному, первоочередному приему или содействие приему детей в дошкольное образовательное учреждение обладают следующие категории граждан: 

Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в учреждение:

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

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

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

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

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

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС");

- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года N 2123-1);

- дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 года N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации");

- дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года                  N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации");

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 года N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации").

Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в учреждение:

- дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года N 431 "О мерах по социальной поддержке семей");

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов");

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998 года N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих");

- дети сотрудников полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ "О полиции");

- дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ            "О полиции");

- дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон              от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ "О полиции");

- дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ "О полиции");

- дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ              "О полиции");

- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ "О полиции");

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012 года N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации");

- дети сотрудников, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон  от 30 декабря 2012 года N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации");

- дети сотрудников, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 года N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации");

- дети граждан Российской Федерации, имевших специальное звание и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенных со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы              в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 года                  N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации");

- дети граждан Российской Федерации, имевших специальное звание           и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных          в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 года N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации");

- дети всех категорий работников муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дети сотрудников дошкольных групп муниципальных общеобразовательных учреждений;

Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются            по дате подачи заявления.

2.2.3. Наличие у родителей (законных представителей) льгот, установленных федеральным законодательством, на внеочередной или первоочередной прием их детей в учреждение подтверждается копиями соответствующих документов, которые хранятся у специалиста управления образования с момента выдачи направления.

Содействие в устройстве:
дети вынужденных переселенцев (п. 9 ст. 7 Закона РФ «О вынужденных переселенцах»);
дети, лица признанного беженцем (п. 11 ст. 8 Закона РФ «О беженцах»);

Льготы предоставляются в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ, законодательством Красноярского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

2.2.4. Учреждениями, оказывающими услуги по обучению, воспитанию и уходу за детьми дошкольного возраста (приложение № 1) организуется работа по зачислению ребенка.

2.3. Срок предоставления услуги:

2.3.1. Постановка на учет осуществляется в течение всего календарного года. При постановке на учет заявитель получает услугу в день обращения           в соответствии с приемными днями.

2.3.2. Услуга по переводу, обмену, направлению детей на освобождающиеся места осуществляется в течение всего календарного года.

2.3.3. При выдаче направлений для зачисления в муниципальное дошкольное учреждение – потенциально на следующий день после поступления информации об освобождении места в дошкольном учреждении               в Управления образования, в день обращения родителя за получением направления в соответствии с приемными днями.

2.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем в Управление образования для постановки на муниципальный учет ребенка дошкольного возраста: 

- заявление о постановке на учет ребенка;

- свидетельство о рождении ребенка (копия);

- паспорт родителя (законного представителя);

- документ, подтверждающий право на льготу для льготных категорий граждан (копия)

- судьи – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

- прокурорские работники – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

- дети-инвалиды – подлинник и копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

- родители-инвалиды – подлинник и копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

- сотрудники полиции – подлинник и копию удостоверения или справку с места работы;

- военнослужащие – подлинник и копию военного билета или справку с места работы;

- многодетные семьи – подлинник и копию справки  о составе семьи;

-семьи, получающие пенсию (выплату) по потере кормильца – подлинник и копию пенсионного удостоверения или свидетельства о смерти;

- беженцы и вынужденные переселенцы – подлинники и копии документов обоих родителей (законных представителей), подтверждающих статус беженцев и вынужденных переселенцев;

2.5. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

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

2.6.1. Время ожидания приема при подаче (получении) документов            для постановки ребенка, нуждающегося в услугах дошкольного образования, на муниципальный учет определяется в порядке живой очереди в соответствующие дни приема специалистов (время приема заявителя специалистом - от 5 до 10 минут);

2.6.2. Срок получения информации о порядковом номере очереди              в реестре муниципального учета определяется в порядке живой очереди в соответствующие дни приема специалистов (время приема заявителя специалистом - от 5 до 10 минут);

2.6.3. Максимальный срок при ожидании зачисления или отказа в зачислении в дошкольное учреждение составляет 7 лет.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется круглогодично в соответствии с графиком работы специалистов. 

2.7.2. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в управление образования.

2.7.3. При письменном обращении Заявителя (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги дается ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации не позднее 30 дней с момента поступления обращения, в исключенных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, начальник управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8.1 Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.8.2. На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеется не менее 5 машино-мест. Не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Центральный вход в здание оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

-полное наименование органа;

-график работы.

2.8.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания.

2.8.5. Вход в помещение администрации г. Лесосибирска обеспечивает свободный доступ граждан, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, специальными ограждениями и перилами.

Передвижение по помещению администрации города не создает затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Помещение оборудовано пандусом, пассажирскими лифтами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

Помещение управления образования достаточно освещено.

2.8.6. В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования соответствует пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.8.7. При невозможности создания в управлении образования условий для ее полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, специалистами проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Государственные и муниципальные расходы на приспособление средств связи и информации для беспрепятственного доступа к ним инвалидов  и использования их инвалидами, обеспечение всех необходимых условий инвалидам, в том числе условий для беспрепятственного доступа в помещения управления образования, осуществляются в пределах бюджетных ассигнований, ежегодно предусматриваемых на эти цели в бюджетах бюджетной системы Российской Федерации. Расходы на проведение указанных мероприятий, не относящиеся к государственным и муниципальным расходам, осуществляются за счет других источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.
Помещения управления образования включают места ожидания предоставления услуги и места для приема граждан.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями, столами для возможности оформления документов. В местах ожидания предоставления услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделены отдельные помещения (кабинеты), снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов управления образования оснащено настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.8.9.Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников управления образования.

2.8.10.Специалисты управления образования г. Лесосибирска при необходимости оказывают лицам с ограниченными возможностями здоровья (инвалидам) помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.8.11. На информационных стендах размещены сведения о графике (режиме) работы управления образования, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.8.12. Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски и собак-проводников, в управлении образования обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

-предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское общество глухих», который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

Телефон/факс:  8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

E- mail:    kraivog@mail.ru.

Skype:     kraivog.

ooVoo:     kraivog.

2.8.13. Специалисты управления образования, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.9.1.Удовлетворение запроса родителей (законных представителей) на получение данной услуги осуществляется исходя из возможностей муниципальной системы дошкольного образования. 

Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

- соблюдение очередности при предоставлении места в дошкольном учреждении;

- оперативность информирования заявителей о результате получения услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о постановке на учет в общую и льготную очередь;

рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в ОУ;

формирование групп;

оформление направлений (путевок) и выдача направлений (путевок) родителям, законным представителям;

зачисление ребенка в Учреждение.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявлений о постановке на учет в общую            и льготную очередь;

- Прием заявлений родителей (законных представителей) (приложение 3) о постановке на учет для получения места в ОУ,  осуществляется в течение календарного года в Управлении образования.

3.2.2. Муниципальная услуга может предоставляться многофункциональным центром (далее - МФЦ) в части оказания помощи населению при регистрации заявлений на Официальном портале Красноярского края по адресу: htt://www.krskstate.ru/krao/underschool.

3.2.3. Предоставление муниципальной услуги предусматривает информирование о приеме заявлений в учреждения дошкольного образования.

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры является личное (очное) обращение по вопросу предоставления информации о приеме заявлений в учреждения дошкольного образования.

Письменное (электронное) обращение Заявителя принимается на переходном этапе через специалиста МФЦ.

3.2.5. Должностное лицо осуществляет прием заявителя при его личном обращении.

3.2.6. Один раз в неделю МФЦ доставляет в Управление образования письменные обращения заявителей и другие документы (копия свидетельства о рождении, копия паспорта).

3.2.7. Алгоритм предоставления муниципальной услуги через МФЦ          в период введения АИС.

При поступлении обращения заявителя из МФЦ по электронной почте с указанием адреса электронной почты, должностное лицо распечатывает указанное обращение.

В течение 45 минут специалист УО осуществляет регистрацию                в АИС и передает талон – подтверждение по средствам электронной почты ответственному работнику МФЦ.

Работник МФЦ регистрирует талон – подтверждение в журнале регистрации и выдает его Заявителю в день обращения.

3.2.8. Муниципальная услуга может предоставляться путем подачи одним из родителей (законным представителем) заявления в дошкольное учреждение с регионального портала государственных и муниципальных услуг по адресу: htt://www.krskstate.ru/krao/underschool, АИС «Прием заявлений            в учреждения дошкольного образования».
Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы предъявляются руководителю образовательного учреждения или уполномоченному им должностному лицу в течение 15 рабочих дней, до начала посещения ребенком образовательной организации.
3.2.9. Прием и регистрация заявлений о постановке на учет для получения места в дошкольное учреждение осуществляется специалистом Управления образования.

- Заявление о постановке на очередь для предоставления места                    в ОУ регистрируется в журнале регистрации заявлений (приложение № 4). После регистрации заявления заявителю по его требованию выдается документ, содержащий следующую информацию:

- входящий номер заявления о приеме в ОУ, заверенный подписью лица, ответственного за прием и регистрацию заявлений;

- номера контактных телефонов.

При регистрации в журнал регистрации заявлений вносится следующая информация о поступившем обращении:

- дата поступления обращения;

- регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- заявленное дошкольное учреждение.

3.2.10. Рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в ОУ

- Специалист Управления образования для рассмотрения заявлений родителей (законных представителей) по вопросам приема в ОУ формирует группы. В первую очередь рассматриваются заявления родителей (законных представителей), имеющих право постановки на льготную очередь (п. 2.2.2.).

- По результатам рассмотрения специалистом формируются списки будущих воспитанников ОУ.

3.2.11. Формирование групп.

- Предварительное формирование групп ОУ осуществляется в апреле-мае текущего года.

- Окончательное формирование групп происходит в июне текущего года, для комплектования муниципальных дошкольных учреждений. Родители (законные представители) обязаны подтвердить свое право постановки на льготную очередь, представив документы, подтверждающие вышеназванное право по состоянию на 01 июля текущего года.

- Списочный состав детей сформированных групп направляется заведующему дошкольным образовательным учреждением.

3.2.12. Оформление направлений (путевок) и выдача направлений (путевок) родителям, законным представителям;

- Специалист Управления образования оформляет направления (путевки) в ОУ и осуществляет их выдачу родителям (законным представителям)            с обязательной регистрацией в журнале выдачи направлений (путевок)             в ОУ (приложение 5).

- Случаи отказа от предоставленного места или от очереди на получение места в ОУ родителями (законными представителями) оформляются письменно с последующим предоставлением в Управление образования. При наличии случаев отказа от предоставленного места в ДОУ (приложение 6) специалист рассматривает заявления родителей (законных представителей)           в порядке очередности.

3.2.13. Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

- Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение             (в часы приема, определенные Учреждением) о подаче заявления для зачисления ребенка в Учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта и направления Управления образования о предоставленном месте.

- Зачисление детей в Учреждение осуществляется при наличии места            в соответствующей возрастной группе.

- Зачисление детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) (Приложение № 7), которое подается на имя руководителя Учреждения.

- Руководитель Учреждения регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении (Приложение № 8).

- При зачислении детей Учреждение заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования (Приложение             № 9) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

- При зачислении детей в Учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
4. Формы контроля над исполнением Административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими Административного регламента и иных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами. 

4.1.1.Текущий контроль соблюдения положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю начальником Управления образования, в отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента.

4.2.1. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения плановых и внеплановых проверок Управления образования.

4.2.2. Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Управления образования.

4.2.3. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся начальником Управления образования при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные         с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.5. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе начальника Управления образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности отдела по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих уполномоченного органа Администрации города Лесосибирска или организаций в сфере предоставления муниципальных услуг за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения Административного регламента.

4.3.1. Специалист несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;

соответствие принятых документов требованиям пункта 2.4. настоящего Административного регламента.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательного учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в само общеобразовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы           в досудебном порядке.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,           в электронной форме в Управление образования администрации города Лесосибирска. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования подаются в администрацию города на имя главы администрации.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Управления образования, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения         о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)               и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением            и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,               а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней              со дня ее регистрации. 

5.8. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (директором общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, то руководитель Управления образования (директор общеобразовательного учреждения) незамедлительно направляет имеющиеся материалы                в  органы прокуратуры.

5.12. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002,№ 46,ст. 4532; 2004,№ 31, ст. 3230).

Приложение № 1

к Административному регламенту
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№ п/п
	ДОУ №
	Рабочий телефон
	Ф.И.О. заведующих ДОУ
	Адрес 
	Режим работы

	1. 
	МАДОУ «Детский сад №6 «Светлячок»
	6-01-00
	Сидун Ольга Николаевна
	662543, Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Дзержинского, зд. 3А
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	2. 
	МБДОУ «Детский сад №7 «Улыбка»
	6-29-25
	Твердохлеб Татьяна Викторовна,

0
	662543, Красноярский край, г. Лесосибирск, улица Белинского, 5
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	3. 
	МБДОУ «Детский сад № 9 «Сказка»
	6-47-18
	Жеребцова

Татьяна Петровна
	662544,

Лесосибирск,

Привокзальная, 73-б
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	4. 
	МБДОУ «Детский сад №10

«Кораблик»
	5-18-92
	Волкова

Вера Александровна
	662547

Лесосибирск,

5мкр, 12а
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	5. 
	МБДОУ «Детский сад №17

«Звездочка»
	4–16-77
	Коробейникова Елена Юрьевна
	662549,

Лесосибирск,

Профсоюзов, 37а
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	6. 
	МБДОУ «Детский сад №19

«Василек»
	3-19-50
	Красотина Евгения Александровна
	662546,

 Ново-Енисейск, Свердлова, 13
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	7. 
	МКДОУ «Детский сад №25

«Березка»
	9-38-95
	Семенова Татьяна Борисовна
	662556,

Лесосибирск,

П. Стрелка, Рейдовая, 1
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	8. 
	МБДОУ «Детский сад №29

«Золотой ключик»
	5-14-44
	Кириленко

Людмила Федоровна
	662541,

Лесосибирск,

Комарова, 5
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	9. 
	МБДОУ «Детский сад №31

«Аленушка»
	6-46-98
	Мистрюкова Ольга Алексеевна
	662544,

Лесосибирск,

Урицкого, 7
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	10. 
	МБДОУ «Детский сад №32

«Одуванчик»
	5-37-56
	Самигулина

Наталья Александровна
	662544,

Лесосибирск,

Ул. Абалаковская,8а
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	11. 
	МБДОУ «Детский сад №33

«Белочка»
	4-24-21
	Гурджуева

Ольга Петровна
	662549,

Лесосибирск,

Железнодорожный р-н, Энтузиастов, 16
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	12. 
	МБДОУ «Детский сад №40

«Калинка»
	3-24-41
	Минкевич Лариса Владимировна
	662546, Лесосибирск, Комсомольская, 6 
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	13. 
	МБДОУ «Детский сад №41

«Лесная сказка»
	5-23-32
	Жаркова Вера Александровна
	662547,г. Лесосибирск,

5 мкр, 10а
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	14. 
	МБДОУ «Детский сад №42

«Аленький цветочек»
	2-87-74
	Липатникова

Валентина Ефимовна
	662544,

Лесосибирск,

Мкр. Строитель, 60
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	15. 
	МАДОУ «Детский сад №43

«Журавушка»
	2-49-99
	Кравченко

Анна Александровна
	662544,

Лесосибирск,

Яблочкова, 17
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	16. 
	МБДОУ «Детский сад №54

«Золушка»
	2-20-27
	Дресвянкина Елена Леонидовна
	662543,

Лесосибирск,

Кирова, 22
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	17. 
	МБОУ «ООШ № 14» (группа детского сада)
	5-15-08
	Колосова Надежда Александровна
	662547, Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Подгорная, 15
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	18. 
	МБДОУ «Детский сад № 11 «Солнышко» 
	5-41-22
	Витязь Ирина Геннадьевна
	662547, Красноярский край, г. Лесосибирск, 7 микрорайон, 10А
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье

	19. 
	МБДОУ «Детский сад №1 «Росток»
	89333252037
	Семенова Татьяна Борисовна
	662556,

Лесосибирск,

П. Стрелка, Проточная, зд. №51
	7.00. – 19.00., выходной суббота, воскресенье


Приложение № 2

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры

по приему заявлений, постановки на учет и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
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Приложение №3

к Административному регламенту

Начальнику управления образования  

Администрации  г. Лесосибирска

Егоровой О.Ю.

от ____________________​​​​​​​​​​​​​​​​_______
паспорт:_______________________

прописан  по адресу: г. Лесосибирск

проживающий  по адресу: г. Лесосибирск______________________________
Телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу поставить на очередь моего ребенка_____________________________________

___________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя отчество, число, месяц, год рождения ребенка)

Свидетельство о рождении: серия                              №

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
в ДОУ № ____________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец:________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место работы, должность)
Мать: ________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место работы, должность)

Указать льготы:________________________________________________________________

Предпочтительная дата зачисления______________________________________________

__________________                                               __________________________________

                           (дата)                                                                                                                             подпись

                                                                                                                                              регистр.№___________________

____________________________________________________________________________________________________________________

Обязуюсь при изменении данных (Ф.И.О., адреса проживания, номера телефона и т.д.) уведомить Управление Образования г. Лесосибирска . При комплектовании в случае неявки за направлением до 01 сентября текущего года и невозможности найти родителей(законных представителей) по оставленному адресу и телефону ребенок исключается из муниципальной очереди и место передается следующему по очереди ребенку (Постановление №1198 п. 3.11 от 12.08.2013г. ) 

Я даю свое согласие на обработку, использование и передачу моих персональных данных, в том числе на их размещение в АИС, в соответствии с законодательством РФ о персональных данных.



                                        _____________________________

                                                                                                                                                                         подпись

Приложение №4

к Административному регламенту

	№ регистрации
	Дата постановки 
на учет
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Место жительства
	ФИО родителей
	Место и должность 
работы матери 
	Место и должность 
работы отца
	Кол-во членов семьи
	Наличие льготы.
 Документ, подтверждающий  льготу
	№ ДОУ
	№ очереди в ДОУ 
и дата постановки 
на очередь
	№ и дата 
выдачи справки о постановке в очередь


Форма регистрации детей дошкольного возраста для определения в ОУ                                            

Приложение № 5

к Административному регламенту

ФОРМА НАПРАВЛЕНИЯ
для определения    
Н А П Р А В Л Е Н И Е   №______

Ф.И. О.  ребенка __________________________________________________
Дата рождения ребенка_____________________________________________

 № ДОУ куда направлен ребенок_____________________________________

_________________________________________________________________

Дата  выдачи направления___________________________________________

Начальник управления образования

администрации г. Лесосибирска                                                   О.Ю.Егорова 

Направление действительно в течение 15 календарных дней с момента выдачи специалистом Управления 

Приложение № 6

к Административному регламенту

Форма отказа от посещения ОУ

Я, ________________________________________________________

на основании уведомления, поставлен(а) в известность о том, что моему ребенку

выделено место в ОУ № _______.

От места отказываюсь.

Дата, подпись, расшифровка подписи

Приложение №7

к Административному регламенту

	 
	Начальнику управления образования администрации г. Лесосибирска

от___________________________________________,

ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, 

выдан________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

Телефон_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего(ю) сына(дочь) (ФИО дата рождения)

___________________________,__________________________________в ОУ №___________________. 

Сведения о родителях:

Мать: (ФИО, место работы, должность) ___________________________________________________________________

Отец: (ФИО, место работы, должность) 

Указать льготы: ___________________________________________________

  С Уставом учреждения ознакомлен(а)

Дата Подпись

Приложение № 8

к  Административному регламенту

Форма книги учета детей в ОУ

	№
	ФИО ребенка
	Число, месяц, год рождения
	Домашний адрес
	Сведения  о родителях
	Количество несовершеннолетних  детей в семье
	Дата зачисления в ОУ
	Дата и причина выбытия

	
	
	
	
	ФИО матери
	Место работы матери
	ФИО отца
	Место работы

отца
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 9

к Административному регламенту

Примерная форма

ДОГОВОР

об образовании по образовательным программам

дошкольного образования

_____________________________                   "__" ______________ ____ г.

 (место заключения договора)                    (дата заключения договора)

__________________________________________________________________________,

 (полное наименование и фирменное наименование (при наличии) учреждения,

      осуществляющего образовательную деятельность по образовательным

                  программам дошкольного образования)

осуществляющее   образовательную   деятельность  (далее  -  образовательная

организация) на основании лицензии от "__" _____________ 20__ г. N _______,

                                             (дата и номер лицензии)

выданной _________________________________________________________________,

                        (наименование лицензирующего органа)

именуем__ в дальнейшем "Исполнитель", в лице ________________________,

       (наименование должности, фамилия, имя, отчество (при наличии)

                        представителя Исполнителя)

действующего на основании ______________________________________________, и

                              (реквизиты документа, удостоверяющего

                              полномочия представителя Исполнителя)

___________________________________________________________________________

   (фамилия, имя, отчество (при наличии)/наименование юридического лица)

именуем__ в дальнейшем "Заказчик", в лице _________________________________

__________________________________________________________________________,

       (наименование должности, фамилия, имя, отчество (при наличии)

                         представителя Заказчика)

действующего на основании ____________________________________________,

                              (наименование и реквизиты документа,

                            удостоверяющего полномочия представителя

                                           Заказчика)

в интересах несовершеннолетнего __________________________________________,

                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                                              дата рождения)

проживающего по адресу: __________________________________________________,

                            (адрес места жительства ребенка с указанием

                                             индекса)

именуем__  в  дальнейшем  "Воспитанник",   совместно   именуемые   Стороны,

заключили настоящий Договор о нижеследующем:

I. Предмет договора

1.1. Предметом договора являются оказание образовательным учреждением Воспитаннику образовательных услуг в рамках реализации основной образовательной программы дошкольного образования (далее - образовательная программа) в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования (далее - ФГОС дошкольного образования), содержание Воспитанника в образовательном учреждении, присмотр и уход за Воспитанником.

1.2. Форма обучения _________________________.

1.3. Наименование образовательной программы _______________________.

1.4. Срок освоения образовательной программы (продолжительность обучения) на момент подписания настоящего Договора составляет __________ календарных лет (года).

1.5. Режим пребывания Воспитанника в образовательном учреждении - ___________________ <4>.

    1.6. Воспитанник зачисляется в группу _________________________________

___________________________________________________________ направленности.

 (направленность группы (общеразвивающая, компенсирующая,

             комбинированная, оздоровительная)

II. Взаимодействие Сторон 

2.1. Исполнитель вправе:

2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательную деятельность.

2.1.2. Предоставлять Воспитаннику дополнительные образовательные услуги (за рамками образовательной деятельности), наименование, объем и форма которых определены в приложении, являющемся неотъемлемой частью настоящего Договора (далее - дополнительные образовательные услуги).

2.1.3. Устанавливать и взимать с Заказчика плату за дополнительные образовательные услуги.

    2.1.4.    Предоставлять   Воспитаннику   место   на   загородной   даче

образовательной организации __________________________________________.

                                (адрес дачи, срок пребывания Воспитанника

                                                на даче)

2.2. Заказчик вправе:

2.2.1. Участвовать в образовательной деятельности образовательного учреждения, в том числе, в формировании образовательной программы.

2.2.2. Получать от Исполнителя информацию:

по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора;

о поведении, эмоциональном состоянии Воспитанника во время его пребывания в образовательной организации, его развитии и способностях, отношении к образовательной деятельности.

2.2.3. Знакомиться с уставом образовательного учреждения, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности Воспитанника и Заказчика.

2.2.4. Выбирать виды дополнительных образовательных услуг, в том числе, оказываемых Исполнителем Воспитаннику за рамками образовательной деятельности на возмездной основе.

    2.2.5.  Находиться  с  Воспитанником  в  образовательном  учреждении в период его адаптации в течение ___________________________________________.

                                 (продолжительность пребывания Заказчика

                                      в образовательном учреждении)

2.2.6. Принимать участие в организации и проведении совместных мероприятий с детьми в образовательно учреждении (утренники, развлечения, физкультурные праздники, досуги, дни здоровья и др.).

2.2.7. Создавать (принимать участие в деятельности) коллегиальных органов управления, предусмотренных уставом образовательного учреждения.

2.3. Исполнитель обязан:

2.3.1. Обеспечить Заказчику доступ к информации для ознакомления с уставом образовательного учреждения, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности Воспитанников и Заказчика.

2.3.2. Обеспечить надлежащее предоставление услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора, в полном объеме в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом, образовательной программой (частью образовательной программы) и условиями настоящего Договора.

2.3.3. Довести до Заказчика информацию, содержащую сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" и Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

2.3.4. Обеспечивать охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья Воспитанника, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие, развитие его творческих способностей и интересов.

2.3.5. При оказании услуг, предусмотренных настоящим Договором, учитывать индивидуальные потребности Воспитанника, связанные с его жизненной ситуацией и состоянием здоровья, определяющие особые условия получения им образования, возможности освоения Воспитанником образовательной программы на разных этапах ее реализации.

2.3.6. При оказании услуг, предусмотренных настоящим Договором, проявлять уважение к личности Воспитанника, оберегать его от всех форм физического и психологического насилия, обеспечить условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального благополучия Воспитанника с учетом его индивидуальных особенностей.

2.3.7. Создавать безопасные условия обучения, воспитания, присмотра и ухода за Воспитанником, его содержания в образовательном учреждении в соответствии с установленными нормами, обеспечивающими его жизнь и здоровье.

2.3.8. Обучать Воспитанника по образовательной программе, предусмотренной пунктом 1.3 настоящего Договора.

2.3.9. Обеспечить реализацию образовательной программы средствами обучения и воспитания, необходимыми для организации учебной деятельности и создания развивающей предметно-пространственной среды.

    2.3.10. Обеспечивать    Воспитанника    необходимым    сбалансированным

питанием _________________________________________________________________.

          (вид питания, в т.ч. диетическое, кратность и время его приема)

2.3.11. Переводить Воспитанника в следующую возрастную группу.

    2.3.12. Уведомить Заказчика ___________________________________________

                                                  (срок)

о нецелесообразности оказания Воспитаннику образовательной услуги в объеме,

предусмотренном    разделом   I   настоящего   Договора,   вследствие   его

индивидуальных   особенностей,   делающих   невозможным  или  педагогически

нецелесообразным оказание данной услуги.

2.3.13. Обеспечить соблюдение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" в части сбора, хранения и обработки персональных данных Заказчика и Воспитанника.

2.4. Заказчик обязан:

2.4.1. Соблюдать требования учредительных документов Исполнителя, правил внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов, общепринятых норм поведения, в том числе, проявлять уважение к педагогическим и научным работникам, инженерно-техническому, административно-хозяйственному, производственному, учебно-вспомогательному, медицинскому и иному персоналу Исполнителя и другим воспитанникам, не посягать на их честь и достоинство.

2.4.2. Своевременно вносить плату за предоставляемые Воспитаннику дополнительные образовательные услуги, указанные в приложении к настоящему Договору, в размере и порядке, определенными в разделе __ настоящего Договора, а также плату за присмотр и уход за Воспитанником.

2.4.3. При поступлении Воспитанника в образовательное учреждение и в период действия настоящего Договора своевременно предоставлять Исполнителю все необходимые документы, предусмотренные уставом образовательного учреждения.

2.4.4. Незамедлительно сообщать Исполнителю об изменении контактного телефона и места жительства.

2.4.5. Обеспечить посещение Воспитанником образовательного учреждения согласно правилам внутреннего распорядка Исполнителя.

2.4.6. Информировать Исполнителя о предстоящем отсутствии Воспитанника в образовательном учреждении или его болезни.

В случае заболевания Воспитанника, подтвержденного заключением медицинской организации либо выявленного медицинским работником Исполнителя, принять меры по восстановлению его здоровья и не допускать посещения образовательного учреждения Воспитанником в период заболевания.

2.4.7. Предоставлять справку после перенесенного заболевания, а также отсутствия ребенка более 5 календарных дней (за исключением выходных и праздничных дней), с указанием диагноза, длительности заболевания, сведений об отсутствии контакта с инфекционными больными.

2.4.8. Бережно относиться к имуществу Исполнителя, возмещать ущерб, причиненный Воспитанником имуществу Исполнителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Размер, сроки и порядок оплаты за присмотр и уход

за Воспитанником

    3.1. Стоимость  услуг Исполнителя по присмотру и уходу за Воспитанником

(далее - родительская плата) составляет _____________________________.

                                            (стоимость в рублях)

Не допускается включение расходов на реализацию образовательной программы дошкольного образования, а также расходов на содержание недвижимого имущества образовательной организации в родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником.

3.2. Начисление родительской платы производится из расчета фактически оказанной услуги по присмотру и уходу, соразмерно количеству календарных дней, в течение которых оказывалась услуга.

    3.3. Заказчик _________________________________________________________

                         (период оплаты - единовременно, ежемесячно,

                           ежеквартально, по четвертям, полугодиям

                                  или иной платежный период)

вносит  родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником, указанную в

пункте 3.1 настоящего Договора, в сумме ________ (________________) рублей.

                                                  (сумма прописью)

    3.4. Оплата производится в срок _______________________________________

                                            (время оплаты, например,

___________________________________________________________________________

      не позднее определенного числа периода, подлежащего оплате, или

    не позднее определенного числа периода, предшествующего (следующего)

                            за периодом оплаты)

за  наличный  расчет/в безналичном порядке на счет, указанный в разделе  IX

настоящего Договора (ненужное вычеркнуть).

IV. Размер, сроки и порядок оплаты дополнительных

образовательных услуг, 

    4.1.    Полная    стоимость   дополнительных   образовательных   услуг,

наименование,      перечень      и     форма     предоставления     которых

определены    в    приложении    к    настоящему    Договору,    составляет

__________________________________________________________________________.

                           (стоимость в рублях)

Увеличение стоимости платных дополнительных образовательных услуг после заключения настоящего Договора не допускается, за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетом уровня инфляции, предусмотренного основными характеристиками федерального бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

    4.2. Заказчик _________________________________________________________

                         (период оплаты - единовременно, ежемесячно,

                           ежеквартально, по четвертям, полугодиям

                                 или иной платежный период)

оплачивает     дополнительные     образовательные     услуги     в    сумме

____________________ (____________________) рублей.

                        (сумма прописью)

    4.3. Оплата производится в срок _______________________________________

                                           (время оплаты, например,

___________________________________________________________________________

      не позднее определенного числа периода, подлежащего оплате, или

   не позднее определенного числа периода, предшествующего (следующего)

                            за периодом оплаты)

за  наличный  расчет/в безналичном порядке на счет, указанный в разделе  IX

настоящего Договора (ненужное вычеркнуть).

4.4. На оказание платных образовательных услуг, предусмотренных настоящим Договором, может быть составлена смета.

V. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение обязательств по договору, порядок

разрешения споров 

5.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим Договором.

5.2. Заказчик при обнаружении недостатка платной образовательной услуги, в том числе оказания ее не в полном объеме, предусмотренном образовательными программами (частью образовательной программы), вправе по своему выбору потребовать:

а) безвозмездного оказания образовательной услуги;

б) соразмерного уменьшения стоимости оказанной платной образовательной услуги;

в) возмещения понесенных им расходов по устранению недостатков оказанной платной образовательной услуги своими силами или третьими лицами.

    5.3.  Заказчик  вправе  отказаться  от исполнения настоящего Договора и

потребовать     полного     возмещения     убытков,    если    в    течение

___________________________________________________________________________

                        (срок (в неделях, месяцах))

недостатки платной образовательной услуги не устранены Исполнителем.

5.4. Заказчик вправе отказаться от исполнения настоящего Договора, если им обнаружен существенный недостаток оказанной платной образовательной услуги (неустранимый недостаток, или недостаток, который не может быть устранен без несоразмерных расходов либо затрат времени, или выявляется неоднократно, или проявляется вновь после его устранения) или иные существенные отступления от условий настоящего Договора.

5.5. Заказчик вправе в случае, если Исполнитель нарушил сроки оказания платной образовательной услуги (сроки начала и (или) окончания оказания платной образовательной услуги и (или) промежуточные сроки оказания платной образовательной услуги) либо если во время оказания платной образовательной услуги стало очевидным, что она не будут осуществлена в срок, по своему выбору:

а) назначить Исполнителю новый срок, в течение которого Исполнитель должен приступить к оказанию платной образовательной услуги и (или) закончить оказание платной образовательной услуги;

б) поручить оказать платную образовательную услугу третьим лицам за разумную цену и потребовать от Исполнителя возмещения понесенных расходов;

в) потребовать уменьшения стоимости платной образовательной услуги;

г) расторгнуть настоящий Договор.

5.6. Заказчик вправе потребовать полного возмещения убытков, причиненных ему в связи с нарушением сроков начала и (или) окончания оказания платной образовательной услуги, а также в связи с недостатками платной образовательной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

VI. Основания изменения и расторжения договора 

6.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены по соглашению сторон.

6.2. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

6.3. Настоящий Договор, может быть, расторгнут по соглашению сторон. По инициативе одной из сторон настоящий Договор, может быть, расторгнут по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

VII. Заключительные положения 

7.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами и действует до "__" __________ г.

7.2. Настоящий Договор составлен в экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

7.3. Стороны обязуются письменно извещать друг друга о смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.

7.4. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего Договора, Стороны будут стремиться разрешать путем переговоров.

7.5. Споры, не урегулированные путем переговоров, разрешаются в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7.6. Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязанности по настоящему Договору третьим лицам без письменного согласия другой Стороны.

7.7. При выполнении условий настоящего Договора Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

VIII. Реквизиты и подписи сторон

Исполнитель                               Заказчик

________________________________________  _________________________________

  (полное наименование образовательного      (фамилия, имя и отчество (при

учреждения/фамилия, имя и отчество                 наличии))

     (при наличии) индивидуального

            предпринимателя)              _________________________________

________________________________________        (паспортные данные)

        (адрес местонахождения)

                                          _________________________________

________________________________________      (адрес места жительства,

         (банковские реквизиты)                  контактные данные)

                                          _________________________________

________________________________________             (подпись)

 (подпись уполномоченного представителя

              Исполнителя)

М.П.

Отметка о получении 2-го экземпляра

Заказчиком

Дата: ____________ Подпись: ___________

Приложение № 4

к постановлению 

администрации города

от 30.05.2016 № 530
Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления отделом образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. . Наименование муниципальной услуги: предоставление Управлением образования администрации г. Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – муниципальная услуга).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации г. Лесосибирска (далее – Управление образования).

Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления (далее – Специалисты).

1.4. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любой гражданин либо юридическое лицо Российской Федерации (далее – Заявитель).

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

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников или иных информационных материалов на бумажном носителе.

При публичном информировании Заявителей юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций (статьей, заметкой) в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте  муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно-методический центр» http://mimc.org.ru., сайтах общеобразовательных учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Предоставление Управлением образования муниципальной услуги регулируется:

Федеральным законом от 31.12.2012 № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" п. 12 ст. 14;
Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов" ст. 15;
Уставом Красноярского края от 05.06.2008 № 5-1777 («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», № 29 (250), 16.06.2008, «Краевой вестник», № 1 (спецвыпуск), 11.06.2008 (приложение 
к газете «Вечерний Красноярск»);

Законом Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании»;

Уставом города Лесосибирска;

Положением об Управлении образования администрации г. Лесосибирска, утвержденном Решением Лесосибирского городского совета депутатов №11 от 01.10.2015г.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.2.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы или учреждения, а также в  муниципальные образовательные учреждения, начальник Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более, чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

2.2.3. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в Управление образования.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Управление образования письменное либо устное обращение.

2.3.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе переданное 
по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – 
при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

2.3.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) при письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи) Заявителя:

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным 
в пункте 2.3.2 настоящего Административного регламента;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Управление образования.

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.3 настоящего Административного регламента;

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.4.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

2.4.2. В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8.1 Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.8.2. На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеется не менее 5 машино-мест. Не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Центральный вход в здание оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

-полное наименование органа;

-график работы.

2.8.8. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания.

Вход в помещение администрации г. Лесосибирска обеспечивает свободный доступ граждан, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, специальными ограждениями и перилами.

Передвижение по помещению администрации города не создает затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Помещение оборудовано пандусом, пассажирскими лифтами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

Помещение управления образования достаточно освещено.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования соответствует пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

При невозможности создания в управлении образования условий для ее полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, специалистами проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Государственные и муниципальные расходы на приспособление средств связи и информации для беспрепятственного доступа к ним инвалидов  и использования их инвалидами, обеспечение всех необходимых условий инвалидам, в том числе условий для беспрепятственного доступа в помещения управления образования, осуществляются в пределах бюджетных ассигнований, ежегодно предусматриваемых на эти цели в бюджетах бюджетной системы Российской Федерации. Расходы на проведение указанных мероприятий, не относящиеся к государственным и муниципальным расходам, осуществляются за счет других источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.
Помещения управления образования включают места ожидания предоставления услуги и места для приема граждан.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями, столами для возможности оформления документов. В местах ожидания предоставления услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделены отдельные помещения (кабинеты), снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов управления образования оснащено настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.8.9. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников управления образования.

2.8.10.Специалисты управления образования г. Лесосибирска при необходимости оказывают лицам с ограниченными возможностями здоровья (инвалидам) помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.8.11. На информационных стендах размещены сведения о графике (режиме) работы управления образования, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.8.12. Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски и собак-проводников, в управлении образования обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

-предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское общество глухих», который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

Телефон/факс:  8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

E- mail:    kraivog@mail.ru.

Skype:     kraivog.

ooVoo:     kraivog.

2.8.13.Специалисты управления образования, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.9. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично 
или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно
и внимательно, не унижая его чести и достоинства.

2.10. Прием и регистрация письменного обращения Заявителя осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за прием и регистрацию документов в Управлении образования.

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

3.1. Предоставление Управлением образования муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием обращения от Заявителя (пункт 3.4. настоящего Административного регламента); 

рассмотрение обращения Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного регламента);

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (пункт 3.6. настоящего Административного регламента);

направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении) 
(пункт 3.7. настоящего Административного регламента).

3.2. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена 
в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

прием обращения от Заявителя – не более 3 дней с момента поступления обращения в Управление образования;

рассмотрение обращения – не более 3 дней с момента нанесения резолюции (поручения) начальником Управления образования администрации либо его заместителем (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приема Заявителя Специалистом лично (при устном обращении Заявителя);

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом – не более 19 дней, 
за исключением случаев продления сроков рассмотрения обращения Заявителя, предусмотренных пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента;

направление Заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных материалов на официальном сайте  муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно- методический центр» http://mimc.org.ru.– не более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю начальником Управления образования.

3.4. Прием обращения от Заявителя.

3.4.1. Основанием для начала административного действия по приему обращения от Заявителя, является представление Заявителем обращения 
в Управление образования:

непосредственно при личном обращении в Управление образования (устное обращение Заявителя);

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

3.4.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя должностное лицо Управления образования, ответственное за прием и регистрацию документов,  ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) начальнику Управления образования администрации г. Лесосибирска в соответствии с установленным в Управлении образования распределением обязанностей между специалистами Управления образования.

При устном обращении Заявителя в Управление образования, Специалист принимает Заявителя лично.

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом.

3.5. Рассмотрение обращения Заявителя. 

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).

3.5.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным 
в пункте 2.4 настоящего Административного регламента. 

3.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, 
а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры 
по их устранению.

3.5.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.5.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней. 

3.6. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом.

3.6.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации 
по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

3.6.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
не более девятнадцати дней. 

3.7. Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.7.1. По окончании подготовки информации, Специалист передает подготовленный ответ для его подписания начальнику Управления образования  либо его заместителю (при письменном обращении).

3.7.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю 
(при письменном обращении Заявителя), либо предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.

3.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.8.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям:

по телефонам, указанным в пункте 3.8.6 настоящего Административного регламента;

при личном обращении Заявителя в Управление образования;

в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).

3.8.2. Почтовый адрес Управления образования

662 547, Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Мира, 2

3.8.3. Фактический адрес Управления образования:

662 547, Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Мира, 2

3.8.4. Контактный телефон: 8 (39145) 5-24-79 факс 5-24-79

  3.8.5. Электронный адрес Управления образования: lesono@krasmail.ru.

3.8.6. Справочные телефоны Управления образования, предоставляющих муниципальную услугу:

По вопросам общего образования – 8(39145)5-14-95; 

По вопросам дошкольного образования – 8(39145)5-23-86

3.8.7. График работы Управления образования:

понедельник − пятница (с 9.00 до 17.00).

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.8.8. Часы приема Заявителей Специалистами:

понедельник − пятница (с 9.00 до 17.00).

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.8.9. Сведения о режиме работы, адресе Управления образования, информация о способах связи со Специалистами, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте  официальном сайте  муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно- методический центр» http://mimc.org.ru..

3.8.10. На сайте официальном сайте  муниципального бюджетного учреждения «Межшкольный информационно-методический центр» http://mimc.org.ru.:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение);

место размещения Специалистов и режим приема граждан.

3.8.11. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

3.8.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся 
по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

3.8.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно 
и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля над исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля над исполнением муниципальной услуги.

Текущий контроль над соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю начальником Управления образования – в отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих муниципальную  услугу;

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется начальником Управления образования путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Управления образования.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся начальником Управления образования при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе начальника Управления образования  может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Отдела по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Специалист несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема 
и регистрации документов от Заявителя;

соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.3.1 – 2.3.3 настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательного учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в само общеобразовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы в досудебном порядке.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования администрации города Лесосибирска. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования подаются в администрацию города на имя главы администрации.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Управления образования, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (директором общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, то руководитель Управления образования (директор общеобразовательного учреждения) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

Приложение №1

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги  по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
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Нет






Приложение № 5

к постановлению 

администрации города 

от 30.05.2016  № 530
Административный регламент предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: предоставления Управлением образования администрации г. Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости(далее – муниципальная услуга).


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации г. Лесосибирска (далее – Управление образования).
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории  г. Лесосибирска  (далее – общеобразовательные учреждения).

Общеобразовательные учреждения перечислены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.


1.3.  Заявителями на получение муниципальной услуги являются  родители (законные представители), обучающиеся (далее – Заявители).


1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:
Федеральным законом от 31.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53             (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012);

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" п. 12 ст. 14;
Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов" ст. 15;
Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, № 26, ст. 3177, «Российская газета», № 121 от 30.06.1999);

Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 01.10.2013 N 30067)

Уставом города Лесосибирска, 

Положением об Управлении образования администрации г. Лесосибирска, утвержденном Решением Лесосибирского городского совета депутатов №11 от 01.10.2015г.;

Иными нормативными правовыми актами;

Уставом образовательного учреждения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.2.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы или учреждения, а также в  муниципальные образовательные учреждения, начальник Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

2.2.3. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в Управление.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Управление письменное либо устное обращение.

2.3.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

2.3.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя:

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным           в пункте 2.3.2 настоящего Административного регламента;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Управление;

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.3 настоящего Административного регламента;

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.4.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

2.4.2. В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной  услуги.

2.5Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8.1 Здание (строение), в котором осуществляется предоставление государственной или муниципальной услуги располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.8.2. На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеется не менее 5 машино-мест. Не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Центральный вход в здание оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

-полное наименование органа;

-график работы.

2.8.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается на первом-втором этажах здания.

    2.8.5. Вход в помещение обеспечивает свободный доступ граждан, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, специальными ограждениями и перилами.

Передвижение по помещению не создает затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Помещение оборудовано пандусами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

Помещение достаточно освещено.

2.8.6. В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования соответствует пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.8.7.При невозможности создания в образовательных учреждениях города условий для их полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, руководителями проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Государственные и муниципальные расходы на приспособление средств связи и информации для беспрепятственного доступа к ним инвалидов  и использования их инвалидами, обеспечение всех необходимых условий инвалидам, в том числе условий для беспрепятственного доступа в помещения, осуществляются в пределах бюджетных ассигнований, ежегодно предусматриваемых на эти цели в бюджетах бюджетной системы Российской Федерации. Расходы на проведение указанных мероприятий, не относящиеся к государственным и муниципальным расходам, осуществляются за счет других источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.
2.8.8.Помещения включают места ожидания предоставления услуги и места для приема граждан.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями, столами для возможности оформления документов. В местах ожидания предоставления услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения (кабинеты), снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов оснащено настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.8.9.Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации города.

2.8.10. Специалисты при необходимости оказывают лицам с ограниченными возможностями здоровья (инвалидам) помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.8.11. На информационных стендах размещены сведения о графике (режиме) работы организации, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.8.12.Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски и собак-проводников, в организации обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское общество глухих», который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

Телефон/факс:  8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

E- mail:    kraivog@mail.ru.

Skype:     kraivog.

ooVoo:     kraivog.

2.8.13.Специалисты учреждения, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.9.  Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично 
или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно
и внимательно, не унижая его чести и достоинства.

2.10. Прием и регистрация письменного обращения Заявителя осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за прием 
и регистрацию документов в Управлении.

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

3.1.Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями в устной форме (при личном обращении граждан за информацией), по телефонам, через Интернет-сайты или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

3.2.Основными требованиями к информированию граждан о муниципальной услуге являются:

· достоверность представляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм представляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность представления информации.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги состоит из трех направлений.

3.3.1.Широкое информирование производится путем:

- размещение информации в сети Интернет на официальных сайтах учреждений образования. 

3.3.2 Информирование по запросу осуществляется следующим путем:

- по телефонам, указанным в Приложении №1. 
Длительность обращения в данном случае не должна превышать 10 минут.

3.3.3.Информирование в месте оказания услуги: личное консультирование руководителя образовательного учреждения в порядке живой очереди, а также размещение информации на информационных стендах.

3.3.4.Помещения для оказания муниципальной услуги в муниципальных учреждениях образования соответствуют требованиям СанПиН, оборудованы стульями и столом, оборудована раздевалка.

3.3.5.Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения закона о персональных данных осуществляются следующие меры:

Прием ведется по одному посетителю;

Данные принимает и фиксирует ответственное  лицо;

Все данные конфиденциальны и передаются непосредственно специалисту, к области деятельности которого они относятся.

3.4. Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно; причиной отказа в предоставлении услуги могут служить нарушения, предусмотренные законодательством РФ.

3.5. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

Прием и регистрация заявителей, с записью в журнал поступающей документации;

Рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;

Анализ тематики запроса заявителя;

Предоставление информации заявителю в установленный законом срок (не более 30 дней с момента регистрации запроса; регистрация запроса не более 3 дней с момента его подачи);

Предоставление документов заявителем для получения услуги;

Запись в журнал регистрации исходящей корреспонденции;

Предоставление муниципальной услуги.

3.6. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктами 2.4. настоящего Административного регламента, специалист общеобразовательного учреждения письменно или устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

3.7. Лицо, ответственное за исполнение запроса назначается руководителем учреждения образования.

3.8.Лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:

Провести анализ тематики поступившего запроса;

Определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

Определить правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера. 

3.9. По результатам обработки заявления формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса Заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

4. Формы контроля над исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль над соблюдением специалистами общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль над соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю директором общеобразовательного учреждения – в отношении подчиненных специалистов общеобразовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль над соблюдением специалистами общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется должностным лицом отдела образования  путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем Управления образования.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента проводятся должностным лицом управления образования при поступлении информации о несоблюдении специалистами общеобразовательных учреждений требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя Управления образования может создаваться рабочая группа     для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности отдела образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Специалист общеобразовательного учреждения несет персональную ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательного учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в само общеобразовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного учреждения.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы             в досудебном порядке.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,           в электронной форме в Управление образования администрации города Лесосибирска. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования подаются в администрацию города на имя главы администрации.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Управления образования, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением          и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (директором общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, то руководитель Управления образования (директор общеобразовательного учреждения) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31,     ст. 3230).

Приложение № 1

к Административному регламенту

Муниципальные общеобразовательные учреждения города Лесосибирска

	№
	Наименование учреждения образования
	Юридический адрес
	Адрес сайта
	Адрес электронной почты
	ФИО руководителя
	Телефон 

	1
	МБОУ «COШ №1»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул. Белинского, д. 21
	http://lesou1.my1.ru/  


	lesou1@mail.ru
	Вычегжанина Наталья Федоровна
	8(39145)6-27-08 ПР.

8(39145)6-26-08

	2
	МБОУ «COШ №2»
	Красноярский край,

г. Лесосибирск, 

ул. Победы, д. 48
	http://mou02.narod.ru/ 


	lesou2@mail.ru
	Солодкова Светлана Александровна
	8(39145)6-35-45

	3
	МБОУ «COШ №4»
	Красноярский край,

 г. Лесосибирск, 

ул. Партизанская, д. 3а
	http://www.lesschool.narod.ru/


	lesschool4@mail.ru
	Измайлова Наталья Яковлевна
	8(39145)4-21-06 8(39145)4-21-00

	4
	МБОУ «ОOШ №5»
	Красноярский край,

г. Лесосибирск, 

ул. 40 лет Октября, д. 12
	http://www.lshool5.narod.ru/ 


	ou5@mail.ru
	Попова Наталья Александровна
	8(39145)3-43-83 ПР.

8(39145)3-37-37

	5
	МБОУ «COШ №6»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул.Просвещения, д. 32
	http://www.lesou6.narod.ru/


	lesou6@mail.ru
	Черепанова Татьяна Борисовна
	8(39145)3-33-51

	6
	МБОУ «COШ №8»
	Красноярский край, 

п. Стрелка, 

ул. Комсомольская, д. 18
	http://moucosh8.narod.ru/ 


	ou8@wood.krasnet.ru
	Шмидт Ольга Николаевна                                                                               
	8(39145)93-4-21

	7
	МБОУ «COШ №9»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

мкр. 5-й, д. 5а
	http://edu.of.ru/lesosibirsk9/default.asp/


	ou9lesosibirsk@yandex.ru
	Цзян Елена Анатольевна
	8(39145)5-49-63 ПР.

8(39145)5-14-62 .

	8
	МБОУ «ОOШ №14»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул. Подгорная, д. 15
	
	ou14@rambler.ru,

lesshool14@mail.ru  ou14@wood.krasnet.ru 
	Колосова Надежда Александровна
	8(39145)5-15-08

	9
	МБОУ «COШ №18»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, кв-л. Железнодорожный, д. 17
	http://school18lesosib.narod.ru/ 


	lesosib18@gmail.com
	Кириченко Наталья Павловна
	8(39145)5-17-88

	10
	МБОУ «Гимназия»
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

мкр. 7-й, д. 10
	http://www.lesgimn1992.narod.ru/


	lesgimn@yandex.ru
	Кяулакене Галина Викторовна
	8(39145)5-20-66 ПР.

8(39145)5-31-51

	11
	МБОУ «Лицей» 
	Красноярский край, 

г. Лесосибирск, 

ул. Победы, д. 20а
	http://mou15.narod.ru/ 


	ou15@mail.ru
	Федосеева Валентина Михайловна
	8(39145)6-28-30 ПР

8(39145)6-28-45


Приложение № 2 

к Административному регламенту 

Блок-Схема

предоставления Управлением образования администрации города Лесосибирска муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости










                Да 








    Нет







Начало








документы Заявителя


(пункт 2.3 Административного регламента)





рассмотрение документов Заявителя


(пункт 3.5 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 3.5.2 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(пункт 3.5.4 Административного регламента)








зачисление в общеобразовательное учреждение


(пункт 3.6 Административного регламента)





Конец








Начало








обращение Заявителя


(пункт 2.3 Административного регламента)





прием обращения от Заявителя 


(пункт 3.4 Административного регламента)





рассмотрение обращения Заявителя


(пункт 3.5 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении услуги (пункта 3.5.3 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(пункт 3.5 Административного регламента)








сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 


(пункт 3.6 Административного регламента)





направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)


(пункт 3.7 Административного регламента)





Конец








Личное обращение заявителя





Самостоятельно, через официальный портал Красноярского края





Управление образования администрации города Лесосибисрка





Многофункциональный центр города Лесосибирска





Регистрация детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений,  и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета





Внесение заявления через сайт госуслуг





Внесение заявления специалистом УО в АИС





Обращение соответствует установленным требованиям





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Талон


подтверждение





Начало








обращение Заявителя


(пункт 2.3 Административного регламента)





прием обращения от Заявителя 


(пункт 3.4 Административного регламента)





рассмотрение обращения Заявителя


(пункт 3.5 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении услуги (пункта 3.5.3 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(пункт 3.5 Административного регламента)








сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 


(пункт 3.6 Административного регламента)





направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)


(пункт 3.7 Административного регламента)





Конец








Начало








документы Заявителя


(пункт 2.3 Административного регламента)





прием и регистрация документов Заявителя 


(пункт 3.5 Административного регламента)





рассмотрение документов Заявителя


(пункт 3.5 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 3.6 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(пункт 3.6 Административного регламента)








Предоставление информации


(пункт 3.9 Административного регламента)





Конец








Конец
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