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Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 04.04.2011   №69-рг 
г. Валдай

	Об утверждении Административного регламента осуществления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным
общеобразовательным программам»




       	В соответствии с постановлением Администрации Валдайского муниципального района от 31.03.2010 № 468 «О реестре муниципальных функций, услуг (работ), исполняемых, оказываемых (выполняемых) органами местного самоуправления Валдайского муниципального района и информационной системе «Портал муниципальных услуг (функций) муниципального района»:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».
        	2. Комитету по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района обеспечить размещение настоящего распоряжения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района http://valdayadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
         3.Опубликовать распоряжение в газете «Валдай».



Глава муниципального района	В.М.Данилов
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   								Утверждён
распоряжением Администрации
								муниципального района
								от 04.04.2011  №69-рг 



Административный регламент
осуществления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»


	1. Общие положения
	1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее  административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги по организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам (далее  муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»  предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы общего образования и получившими государственную аккредитацию (далее  МОУ). Список общеобразовательных учреждений Валдайского муниципального района представлен в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
Муниципальная услуга включает в себя:
предоставление начального общего образования;
предоставление основного общего образования;
предоставление среднего (полного) общего образования.
1.3. Ответственным органом за предоставление муниципальной услуги в сфере начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования является комитет образования Администрации Валдайского муниципального района (далее  комитет образования). Комитет образования организует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по вопросам оказания гражданам муниципальной услуги.
	1.4.  В процессе осуществления муниципальной услуги комитет образования взаимодействует  с комитетом образования, науки и молодёжной политики Новгородской области, областным автономным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Новгородский институт развития образования», муниципальными образовательными учреждениями Валдайского района, Думой Валдайского муниципального района, правоохранительными органами, учреждениями высшего, среднего и начального профессионального образования, структурными подразделениями Администрации Валдайского муниципального района, средствами массовой информации, муниципальным медицинским учреждением Валдайская  центральная районная больница, Роспотребнадзором, межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №10 по Новгородской области, пенсионным фондом, фондом социального страхования. 
	1.5. Ответственными лицами за исполнение регламента муниципальной услуги являются должностные лица комитета образования Администрации Валдайского муниципального района, у которых выполнение данной функции закреплено в должностных обязанностях (далее  ответственные специалисты). 
		1.6. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в Российской Федерации, а также лица без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранные граждане, подлежащие обучению и проживающие на территории муниципального района. 
		Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
		Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона от 27 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
	Обучающиеся и их родители (законные представители) имеют право на выбор образовательного учреждения. Основанием для приема обучающихся в муниципальное общеобразовательное учреждение на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей). 
		К заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:
		свидетельство о рождении ребенка (при приеме в 1 класс);
		медицинская карта обучающегося;
		личное дело обучающегося (при переходе в течение учебного года);
		аттестат об основном общем образовании (при  приеме  в 10-11(12) классы).

	Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в  муниципальное общеобразовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 
	Нормативные сроки освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования определяются Федеральным законом от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании».
	1.7. Результатом осуществления муниципальной услуги является получение лицами, предусмотренными п.1.6 настоящего Регламента, бесплатного общедоступного  и  бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено им ранее. 
1.8. Предоставление муниципальной услуги завершается: 
	государственной (итоговой) аттестацией обучающихся, освоивших программы основного общего образования в форме, устанавливаемой федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
	государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования,  в форме единого государственного экзамена.
	1.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
	1.10. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
	Конституцией Российской Федерации (принята  всенародным голосованием 12.12.93);
	Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89); 
	Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями; 
	Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании», с изменениями; 
	Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями; 
	Федеральным законом от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями; 
 	Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;
	Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124 -ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка  в Российской Федерации»;
	постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001  №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
	постановлением Правительства Российской Федерации от 09.09.96  № 1058 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
	постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.97  № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 №522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
постановлением  Правительства Российской Федерации от 07.03.95 №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.97 №288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном образовательном учреждении для обучающихся и воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009  № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 
 приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.99  № 1075 «Об утверждении о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и  XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008  № 362 «Об утверждении  Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009  №57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.03.2009 №70 «Об утверждении порядка проведения государственного выпускного экзамена»;
	постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23.07.2008 №45 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.5.2409-08 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;


санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания» (утверждены Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  от 27.06.2008);
решением Думы Валдайского муниципального района от 26.01.2006 №37 «Об утверждении Положения о комитете образования Администрации муниципального района»;
решением Думы Валдайского муниципального района от 29.10.2009  №419 «Об утверждении Положения о порядке осуществления муниципального контроля на территории Валдайского муниципального района» и иными нормативными правовыми актами.

	2.  Порядок информирования о правилах  осуществления  муниципальной услуги
2.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
	2.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 
	непосредственно в комитете образования; 
          в муниципальных образовательных учреждениях и учреждении дополнительного образования детей;
          посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет. 
2.3. Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе:
	подать письменное обращение в комитет образования или муниципальное образовательное учреждение;
	в устной форме лично в комитет образования или муниципальное образовательное учреждение;
	по телефону в комитет образования или муниципальное образовательное учреждение;
	по адресу электронной почты комитета образования или образовательного учреждения. 
	2.4. Местонахождение комитета образования, время работы и телефон:
 г. Валдай, Новгородской области, Комсомольский пр., 19/21.
Часы работы:      понедельник-пятница:   8.00 - 17.00 
                             суббота-воскресенье: выходные дни                
                               перерыв: 12.00-13.00
Телефон для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: (8-816-66) 2-36-54; (8-81666) 2-15-86. 
Адрес электронной почты: scovr@yandex.ru
Адреса и телефоны муниципальных образовательных учреждений представлены в Приложении №1 к настоящему регламенту.
2.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:
	достоверность предоставляемой информации;

	четкость в изложении информации;
	полнота информации;
	наглядность форм предоставляемой информации;
	удобство и доступность получения информации;
	оперативность предоставления информации.
[bookmark: sub_216]2.6. Информирование граждан организуется следующим образом:
	индивидуальное информирование;
	публичное информирование.
[bookmark: sub_219]	2.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами комитета при обращении граждан за информацией при личном обращении или по телефону.
2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, должен предоставить полную и достоверную информацию по всем интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
	2.9. При осуществлении непосредственного обращения, ответственный специалист комитета предоставляет устную информацию о муниципальной услуге.
[bookmark: sub_2110]2.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в комитет образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 
[bookmark: sub_2111]		2.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).
		2.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, официальном Интернет - сайте комитета образования.
		2.13. Сроки предоставления информации о правилах осуществлении муниципальной услуги: в соответствии с графиком рабочего времени комитета образования и муниципальных общеобразовательных учреждений.
	
3. Административные процедуры
		3.1. Руководителем или уполномоченным сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 1.6 настоящего Регламента).   
		В ходе приема документов от граждан руководитель или уполномоченный сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов: наличие всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем.          			Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.
		Прием обучающихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.
		3.2. При зачислении гражданина в муниципальное общеобразовательное учреждение директор обязан ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми данным общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
		3.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 
		3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется педагогическими кадрами, имеющими необходимую профессионально – педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно – квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтверждённой документами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор муниципального общеобразовательного учреждения.    
3.5. Территория, помещения, оборудование и оснащение муниципального общеобразовательного учреждения должны соответствовать лицензионным требованиям, в том числе требованиям СанПиН, пожарной безопасности, охраны труда. Во всех помещениях должен быть обеспечен необходимый санитарно-гигиенический режим. 
3.6. Муниципальное общеобразовательное учреждение обеспечивает безопасность образовательного процесса и всех мероприятий, проводимых с обучающимися (воспитанниками). 
3.7. Муниципальное общеобразовательное учреждение организует процесс освоения обучающимися общеобразовательных программ начального, основного и среднего (полного) общего образования в соответствии со сроками их освоения и  расписанием учебных занятий. 

Сроки обучения по общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования устанавливаются в соответствии с нормативными сроками их освоения, определяемыми Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-I «Об образовании» (федеральным государственным образовательным  стандартом). 
		3.8. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 
		Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.
3.9. Муниципальное общеобразовательное учреждение в соответствии со своими уставными целями и задачами может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги (на договорной основе) за пределами определяющих его статус образовательных программ.
3.10. С учётом потребностей и возможностей обучающихся общеобразовательные программы могут осваиваться в следующих формах: в общеобразовательном учреждении - в форме очной, очно-заочной (вечерней), заочной; в форме семейного образования, самообразования, экстерната.
		3.11. Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.
		3.12. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных в санитарно-эпидемиологических правилах и нормах к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.
3.13. В общеобразовательных учреждениях учебный год начинается, как правило,  01 сентября. Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего образования составляет не менее 34 недель без учёта государственной (итоговой) аттестации, в первом классе –33 недели.
3.14. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель.  Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года дополнительные каникулы продолжительностью одна неделя. 
В дни школьных каникул муниципальное общеобразовательное учреждение может организовывать на базе учреждения лагеря для обучающихся с дневным пребыванием.
3.15. Обучающиеся на ступенях начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету, переводятся в следующий класс условно. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего учебного года. Образовательное учреждение создаёт для обучающегося условия для ликвидации академической задолженности.
Обучающиеся, имеющие по итогам года академическую задолженность по двум и более предметам, оставляются на повторное обучение либо переводятся на иные формы обучения.
		3.16. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.
3.17. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдаются документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью муниципального образовательного учреждения. 
Лицам, сдавшим единый государственный экзамен,  выдаётся свидетельство о результатах единого государственного экзамена. Срок действия такого свидетельства истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения. 
		3.18. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.
		3.19.  Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.
3.20. Предоставление государственной услуги прекращается:
по инициативе муниципального общеобразовательного учреждения путём исключения  обучающихся по основаниям, предусмотренным уставом учреждения;
по инициативе обучающегося (его родителей или законных представителей);
в связи с окончанием срока освоения обучающимся общеобразовательной программы.
Блок – схема административной процедуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2 к настоящему регламенту.

	

	4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции
	4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляет председатель комитета образования Администрации муниципального района.
	4.2. Проверки полноты и качества осуществления муниципальной услуги проводит председатель комитета образования в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц. 
	Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета образования.
	4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы комитета образования) и внеплановыми.
	4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы комитета образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в комитет образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее  заявители).
	4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги председатель комитета образования в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х муниципальных служащих комитета образования муниципального района. Проверка исполнения муниципальной функции проводится в течение 3-х дней.
	4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной функции  устно в ходе личного приема. 
 	Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной услуги осуществления общедоступного бесплатного общего образования доводятся до организаций в письменной форме.  
	4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.8. Специалисты комитета образования, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

	
	5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной услуги
	5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования в досудебном и судебном порядке.
	5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее  письменное обращение) на имя председателя комитета образования.  Образец жалобы на действие (бездействие) должностных лиц комитета образования представлен в приложении 3.
	5.3. Должностные лица комитета образования проводят личный прием заявителей.  
	Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  комитета образования.
	Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
	5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента учета такого обращения.
	В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
	Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
	фамилию, имя, отчество гражданина, который подает обращение, сведения о его месте жительства или пребывания;
	наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
	сущность обжалуемого решения, действия (бездействия).
	Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
	К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
	Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
	Обращение подписывается подавшим его заявителем.
	5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо комитета образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Образец решения комитета по жалобе на действие (бездействие) должностных лиц комитета образования представлен в Приложении №4. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю. 
	5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
	Комитет образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
	Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
	Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  руководитель комитета образования вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  комитет образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.
	Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
	Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в комитет  образования.
	Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
	5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц комитета образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
	Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
	5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц комитета образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов 236 -54: и электронной почте комитета образования.
	Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
	фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;
	наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
	суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
	сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

___________________________________

























Приложение 1


СПИСОК
муниципальных общеобразовательных  учреждений Валдайского 
муниципального района, оказывающих муниципальную услугу 
«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»


	№
пп
	Наименование
	Ф.И.О. 
руководителя
	Должность
	Телефон
	Фактический адрес

	1.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Гимназия»   г.Валдая
	Котович Татьяна Валентиновна

	директор
	2-49-98  
gimnaziy_valday@mail.ru
	175400, г.Валдай, ул.Молодёжная, д.14, Валдайский район, Новгородская область

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 им. М.Аверина г.Валдая
	Соколова 
Галина  Николаевна

	директор
	2-02-30  
aiv71@bk.ru valdai_school1@mail.ru

	175400 
г.Валдай, ул.Луначарс-
кого,,д.27,
Валдайский район, Новгородская область

	3.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 г.Валдая
	Хрусталёва Ираида Геннадьевна

	директор
	2-05-02 
valdai_school2@mail.ru

	175400
г.Валдай, 
ул.Труда, д.63 а, 
Валдайский район, Новгородская область

	4.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 с. Яжелбицы
	Семёнова Надежда Владимировна
	директор
	37-124 
valday4@mail. ru
	175411, с.Яжелбицы, Усадьба, Валдайский район, Новгородская область

	5.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 с. Едрово

	Алексеева 
Елена Станиславовна
	директор
	51-694
mousow5@mail. ru
	175429,  с.Едрово,  ул.Сосновая, д.58, Валдайский район,  Новгородская область

	6.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 г. Валдай-3
	Ларехина Татьяна Александровна 
	директор
	56-329 
valdai_school6@mail.ru

	175403, 
г.Валдай -3,  
Валдайский район,Новгородская область

	7.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 г. Валдай-5
	Багряшова Валентина Владимировна
	директор
	33 – 113 
valdai51@yandex.ru

	175 405, 
г.Валдай -5, ул.Озёрная Валдайский район, Новгородская область  

	8.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 8 д. Любница
	Смирнова 
Мария Дмитриевна
	директор
	41 - 422  
ls8@mail.ru

	175443, 
д.Любница,
ул.8 Марта, д.35  
Валдайский район, Новгородская область

	9.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 9 п.Рощино
	Габнис 
Елена Ивановна
	директор
	35 – 142 valdai_school9@mail.ru

	175418, п.Рощино
Валдайский район, Новгородская область

	10
	Муниципальное автономное общеобразовательное 
учреждение основная общеобразовательная школа № 15 д. Семёновщина
	Баранова
Надежда Викторовна
	директор
	42-125 valdai_school15@mail.ru
	175435, д.Семеновщина 
Валдайский район, Новгородская область




















Приложение 2



Блок-схема
последовательности административных процедур
                       


	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов
Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


















                
Приложение 3


ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие) комитета _____________________________________________________________________________или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета 



Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)




Приложение 4


ОБРАЗЕЦ
решения комитета ___________________________________________________________________________ по жалобе на действие (бездействие) комитета или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________


РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица


Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного



РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________



__________________________________     _________________                         _______________________
(должность лица уполномоченного,                       (подпись)                                     (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

   





	
	




















