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Администрация

муниципального образования

 Ясненский район

Оренбургской области

       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.07.2009 г. № 556-п
г. Ясный

Об утверждении административных 
регламентов отдела образования 
администрации муниципального 
образования Ясненский район 
по предоставлению муниципальных услуг


Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации №1789-р от 25.10.2005 г. «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», постановления главы администрации муниципального образования Ясненский район от 08.08.2008 г. №630-п «О внедрении системы административных регламентов в Ясненском районе» и в соответствии с решением комиссии по административной реформе администрации муниципального образования Ясненский район (протокол №4 от 24.06.2009 г.), Устава муниципального образования Ясненский район:

1. Утвердить административные регламенты отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район по предоставлению муниципальных услуг:
- «Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальным общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район» (Приложение №1);

- «Организация отдыха и оздоровление учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания» (Приложение №2).

2. Главному специалисту по вопросам информатизации администрации муниципального образования Ясненский район обеспечить размещение утвержденных административных регламентов в установленном порядке на официальном сайте администрации муниципального образования Ясненский район.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Ясненский район по социальным вопросам О.П.Рогозную.

Глава администрации 

муниципального образования 




А.И. Клименко 

Готовил: заведующий отделом 

по вопросам административной реформы



Н.И.Цуканов

Разослано: в дело-3, отделу по вопросам административной реформы, отделу образования

Приложение 1
к постановлению главы

администрации муниципального образования Ясненский район

от 01.07.2009г. № 556-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования        Ясненский район Оренбургской области муниципальной услуги

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район»

            Ясный
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I. Общие положения
1.1.Административный регламент  на обеспечение гражданам МО Ясненский район общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги   обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по обеспечению общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г.; 

- Закон РФ от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями от 27.10.2008 г);

- Конвенцией о правах ребенка, принятой 44 сессией Генеральной Ассамблеи ООН 5 декабря 1989 года, ратифицированной Верховным Советом СССР 13 июня 1990 года;

- Типовым Положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 (с изменениями и дополнениями);

- Типовым Положением о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии, утвержденным  постановлением Правительства РФ от 12 марта  1997 года № 288 (с изменениями и дополнениями); 

- Типовым Положением о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденным  постановлением Правительства РФ от 3 ноября 1994 г. № 1237 (с изменениями и дополнениями) ;

- Положением о получении общего образования в форме экстерната, утвержденным приказом Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 (с изменениями и дополнениями);  

- Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11(12) классов общеобразовательных учреждений РФ, утвержденным приказом Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 г. № 1075; 

- Положением о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении», утвержденным приказом министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 (с изменениями и дополнениями); 

- Санитарно-эпидемиологических правилами и нормативами, утвержденными постановлением  Министерства здравоохранения РФ от 28 ноября 2002 года № 44;

- Закон Оренбургской области от 10 ноября 2006 г. № 717/144-IV-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят законодательным собранием оренбургской области 18 октября 2006 г.) (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Главы МО Ясненский район от 8 октября 2008г. № 827-п «Об утверждении стандарта качества предоставления муниципальных (бюджетных) услуг в сфере культуры, образования, здравоохранения в муниципальном образовании Ясненский район»;

- Распоряжение администрации г.Ясного и Ясненского района от 31 мая 2004 г. № 468-р «О внесении изменений и дополнений в распоряжение главы муниципального образования № 127-р от 13.11.2000 г.».

1.3. Наименование ответственного  органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга по обеспечению общедоступным и бесплатным   начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием  осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район, имеющими лицензию и государственную аккредитацию (далее муниципальные общеобразовательные учреждения).

Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений муниципального образования Ясненский район.

Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги является отдел образования администрации муниципального образования Ясненский район (далее отдел образования).  

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования Ясненский район, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район.    

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- МУЗ Ясненской центральной районной больницей, в форме получения медицинских карт с сертификатом о прививках;

- Городским коммунальным управлением, в форме получения справок о месте проживания ребенка. 

1.5. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются дети,  достигшие на первое сентября календарного года возраста 6,5 лет (для зачисления в            1 класс), а также физические лица (граждане), достигшие совершеннолетнего  возраста, желающие получить образование в вечерней (сменной) общеобразовательной школе города Ясного. 

Заявителями муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних детей и физические лица (или граждане), достигшие совершеннолетия (для вечерних школ).

II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования  заинтересованных лиц 

о предоставлении муниципальной услуги.

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

Основными требованиями к информированию граждан являются:   


- достоверность предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;  





- четкость в изложении информации о процедуре;    






- полнота информации о процедуре;       








- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;   



- удобство и доступность получения информации о процедуре;    



- оперативность предоставления информации о процедуре;   




Информирование граждан организуется следующим образом:     



- индивидуальное информирование;  








- публичное информирование;   









Информирование проводится в форме:     






- устного информирования;   









- письменного информирования;   

Индивидуальное устное  информирование граждан.
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район, а также сотрудниками муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:   - лично;        








- по телефону;

- через Интернет. 

   
Информация об адресах, электронных адресах, телефонах, днях и часах приема отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район, а также муниципальных общеобразовательных учреждениях содержится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту








Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. Остальное время необходимо для проверки представленных документов (выдачи документов – при выбытии из образовательного учреждения) и издание приказа о зачислении (выбытии) ребенка в образовательное учреждение. 

   



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



Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам,  не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.   При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район или наименование муниципального общеобразовательного учреждения. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район или муниципального общеобразовательного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.         




Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или муниципального общеобразовательного учреждения, указанных в приложении № 1 к административному регламенту.  

Во время разговора сотрудник отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район или муниципального общеобразовательного учреждения  должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

Сотрудники отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район или муниципального общеобразовательного учреждения  не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.         



Индивидуальное письменное информирование  граждан.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отделе образования администрации муниципального образования Ясненский район  осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений.          

Заведующая отделом образования администрации муниципального образования Ясненский район либо лицо его заменяющее определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. 



Ответ на вопрос предоставляется в простой письменной, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.              






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).        





При  индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 20 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.            


Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        





Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет-сайте администрации муниципального образования Ясненский район, на официальном Интернет-сайте муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды оборудуются в доступном для  получателя муниципальной услуги помещениях общеобразовательных учреждений. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

 - график работы отдела образования  администрации муниципального образования Ясненский район (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с администрацией муниципального образования Ясненский район при предоставлении муниципальной услуги;  

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;           

- образцы заявлений о приеме в общеобразовательное учреждение (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);     

- перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу (приложение № 3 к настоящему   административному регламенту). 

   


На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должна содержаться следующая информация: 

· документы (копии), подтверждающие право учреждения на предоставление муниципальной услуги   о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приема получателей муниципальной услуги;

· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.     

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
При ответе на телефонные звонки и письменное обращение граждан или организаций   по обеспечению гражданам муниципального образования Ясненский район общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования специалист, курирующий вопросы общего образования, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Специалист обязан сообщить гражданину адрес отдела образования  или муниципального общеобразовательного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы  отдела образования администрации муниципального образования Ясненский район, а также общеобразовательных учреждений муниципального образования Ясненский район, предоставляющих муниципальную услугу.
Сведения о месте нахождения отдела образования, а также о муниципальных общеобразовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты администрации  размещаются на информационных стендах, в средствах информации, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Ясненский район.

Информация об адресах и телефонах отдела образования  муниципального образования Ясненский район, а также муниципальных образовательных учреждениях содержится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.1.2. Описание конечного результата 

предоставления гражданам муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления гражданам муниципальной услуги являются:    

- Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение, а также организация обучения до получения  обязательного основного общего образования и, по желанию родителей (законных представителей), до получения среднего (полного) общего образования.

- Приказ о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения и организация обучения.

-  Организация государственной (итоговой) аттестации выпускников средней общеобразовательной школы и вручение аттестата о получении среднего (полного) общего образования обычного образца или аттестата о получении среднего (полного) общего образования с отличием (на серебряную или золотую медаль с одновременным вручением медалей)  и свидетельства о результатах единого государственного образца.

2.1.3. Порядок предоставления документов, 

необходимых для получения гражданами муниципальной услуги.
Для зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее общее образование, заявители лично представляют заявление (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) и документы для получения муниципальной услуги, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, руководителю общеобразовательного учреждения (по месту жительства, либо иного по выбору).   

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения (секретарем) при сличении их с оригиналом.    

Секретарь муниципального общеобразовательного учреждения   регистрирует заявления граждан о приеме в общеобразовательное учреждение в журнале регистрации заявлений (приложение № 4 к настоящему административному  регламенту). Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон в получении документов с указанием  их перечня  (приложение № 2 к настоящему  административному  регламенту).  

Днем приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления муниципальным общеобразовательным учреждением в журнале регистрации заявлений.

2.1.4. Порядок заполнения заявления о зачислении в общеобразовательное учреждение.

Заявление о зачислении в общеобразовательное учреждение заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом.

2.2. Информирование граждан 

о предоставлении муниципальной услуги.

Информационное обеспечение о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования Ясненский район, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями.    

Отдел образования предоставляет заявителям информацию о наличии мест в общеобразовательных учреждениях, а также предоставляет иные сведения об общеобразовательных учреждениях (виды образовательных программ и т.д.). 

Информирование заявителей о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет руководитель  общеобразовательного учреждения, либо уполномоченное им лицо.

Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;  

- по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      

- по электронной почте или через Интернет-сайт общеобразовательных учреждений муниципального образования Ясненский район.

Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении муниципального образования Ясненский район, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заведующей отделом образования администрации муниципального образования Ясненский район, курирующего предоставление муниципальной услуги (462781, г. Ясный, ул. Западная, д. 13, приемный день – четверг с 14.00 часов), заместителю заведующей отделом образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (462781, г.Ясный, ул. Западная, д. 13,   приемный день – понедельник  с 14.00 часов). 

2.2.1. Требования к оборудованию помещений 

для оказания муниципальной услуги.
В помещениях для ожидания  и приема заявителей (заинтересованных лиц) отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.  

Требования к помещениям общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу содержатся в стандарте качества предоставления муниципальных (бюджетных) услуг в сфере образования в муниципальном образовании Ясненский район, утвержденного постановлением главы муниципального образования Ясненский район от 8.10.2008  № 827-п.
2.2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Условиями предоставления муниципальной услуги являются:

1. представление заявителем  всех необходимых документов, указанных в п. 2.1.3. настоящего регламента;

2. достижение ребенком возраста, установленного для получателей муниципальной услуги в п. 1.5. настоящего регламента;

3. наличие свободных мест в общеобразовательном учреждении (в случаях обращения заявителей для получения муниципальной услуги в общеобразовательное учреждение не по  месту жительства).

Территориальная принадлежность общеобразовательных учреждений установлена распоряжением администрации г.Ясный и Ясненский район от 23 апреля 2000 г. № 372-р «О порядке учета детей школьного возраста».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами подаются заявителями в срок до 1 сентября текущего года (для зачисления в 1 и 10 классы), в остальных случаях – в течение всего года. 

Продолжительность приема гражданина у сотрудника  муниципального общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    

После издания приказа о зачислении, все данные об учащихся заносятся специалистом общеобразовательного учреждения в программно-технический комплекс «1С: Хронограф 2.5. ПРОФ».

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в приказе образовательного учреждения и  программно-техническом комплексе «1С: Хронограф 2,5 ПРОФ», не должны превышать 30 минут. 

Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом по учреждения: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года - в день обращения.    

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Общеобразовательные учреждения могут предоставлять дополнительные платные услуги, указанные в Уставе учреждения.

2.2.3. Перечень оснований 

для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является

- не достижение ребенком возраста 6,5  лет на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс);

- отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении для граждан, не проживающих на территории, закрепленной для данного общеобразовательного учреждения. Наполняемость классов устанавливается в количестве 25 человек. 

III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием  граждан  в общеобразовательное учреждение.

Прием от граждан лично полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение документов, указанных в приложении № 3 к  настоящему административному регламенту производится руководителем муниципального общеобразовательного учреждения, либо лицом его заменяющим.   

В ходе приема документов от граждан руководитель (сотрудник)  муниципального общеобразовательного учреждения:

- осуществляет проверку представленных документов, наличие всех необходимых документов для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, указанных в приложении № 3 к настоящему административному регламенту;

- знакомит заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией, другими внутренними документами, на основании которых действует учреждение, образовательными программами, представляет другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.          





Заявления граждан о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение муниципального образования Ясненский район регистрируются в журнале регистрации заявлений. Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) о получении документов с указанием их перечня.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится  в день обращения.

Решение о зачислении (об отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение принимается его руководителем (лицом его заменяющим) в день подачи документов, и сообщается заявителю лично, либо по указанному в заявлении телефону в день принятия решения.

На основании принятого решения о предоставлении муниципальной услуги (зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение), руководителем учреждения в тот же день издается приказ. 
С приказом о зачислении заявитель знакомится под роспись.

На каждого учащегося, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. Все данные об учащихся заносятся сотрудником общеобразовательного учреждения в программно-технический комплекс «1С: Хронограф 2,5 ПРОФ».

3.1.2. Организация деятельности общеобразовательного учреждения

Общеобразовательное учреждение осуществляет деятельность в соответствии с лицензией,  проходит  государственную аккредитацию в порядке, установленном Законом Российской Федерации "Об образовании". 

Медицинское обслуживание обучающихся в общеобразовательном учреждении обеспечивается медицинским персоналом, который закреплен учреждением здравоохранения за этим общеобразовательным учреждением и наряду с администрацией и педагогическими работниками несет ответственность за проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, режим и качество питания обучающихся.

Общеобразовательное учреждение  предоставляет соответствующее помещение для работы медицинских работников. Необходимым медицинским оборудованием и принадлежностями медицинские работники обеспечиваются учреждением здравоохранения.

Организация питания в общеобразовательном учреждении возлагается  на общеобразовательное учреждение и организации общественного питания, с которыми учреждение заключает договор. В общеобразовательном учреждении должно быть предусмотрено помещение для питания обучающихся, а также для хранения и приготовления пищи.

Питание в общеобразовательных учреждениях предоставляется бесплатно в размере дотации, установленной Постановлением Правительства Оренбургской области № 296-П от 20.08.07 г. По желанию родителей возможна организация питания на платной основе в пределах меню, утвержденного Роспотребнадзором.

Договор об организации питания должен быть заключен всеми общеобразовательными учреждениями на момент приемки общеобразовательного учреждения межведомственной комиссией.

Приемка общеобразовательных учреждений осуществляется межведомственной комиссией, состав которой утверждается постановлением главы администрации муниципального образования Ясненский район, в период с 1 по 15 августа календарного года. Точные сроки проведения приемки указываются в постановлении главы муниципального образования.

Обеспечение учащихся учебными материалами осуществляется общеобразовательными учреждениями.

Количество классов в общеобразовательном учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса, и с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии.

Наполняемость классов и групп продленного дня общеобразовательного учреждения устанавливается в количестве 25 обучающихся (для сельских общеобразовательных учреждений не менее 14 человек). При наличии необходимых условий и средств возможно комплектование классов и групп продленного дня с меньшей наполняемостью, которая определяется уставом общеобразовательного учреждения.

Количество и наполняемость классов общеобразовательного учреждения (включая малокомплектное), расположенного в сельской местности, определяются исходя из потребностей населения.

Общеобразовательное учреждение вправе открывать группы продленного дня по запросам родителей (законных представителей). Группы продленного дня с наполняемостью менее 25 человек комплектуются на основании договоров о дополнительных платных услугах, заключаемых с родителями (законными представителями) учащихся. 

В общеобразовательном учреждении по согласованию с учредителем и с учетом интересов родителей (законных представителей) могут открываться классы компенсирующего обучения. Порядок функционирования классов компенсирующего обучения регламентируется письмом Управления специального образования Минобразования РФ от 30 мая 2003 г. N 27/2881-6 «О единых требованиях к наименованию и организации деятельности классов компенсирующего обучения и классов для детей с задержкой психического развития».

Отдел образования администрации муниципального образования Ясненский район по согласованию с учредителем могут открывать в общеобразовательном учреждении специальные (коррекционные) классы для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

Перевод (направление) обучающихся в специальные (коррекционные) классы осуществляется отделом образования только с согласия родителей (законных представителей) обучающихся по заключению психолого-медико-педагогической комиссии.

График работы и состав психолого-медико-педагогическая комиссии (ПМПК) определяется заведующей отделом образования на 1 сентября  каждого года. Общеобразовательные учреждения по вопросам организации и проведения ПМПК взаимодействуют с педагогом-психологом МОУ «СОШ № 2» Федоровой  О.В. (тел. 2-03-94).

Общеобразовательное учреждение руководствуется при организации работы специальных (коррекционных) классов Типовым положением о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья.

3.1.3. Организация образовательного процесса

Общеобразовательное учреждение осуществляет образовательный процесс в соответствии с уровнями общеобразовательных программ трех ступеней общего образования:

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

вторая ступень - основное общее образование (нормативный срок освоения 5-6 лет);

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

 Задачами начального общего образования являются воспитание и развитие обучающихся, овладение ими чтением, письмом, счетом, основными навыками учебной деятельности, элементами теоретического мышления, простейшими навыками самоконтроля, культурой поведения и речи, основами личной гигиены и здорового образа жизни.

Начальное общее образование является базой для получения основного общего образования.

Задачей основного общего образования является создание условий для воспитания, становления и формирования личности обучающегося, для развития его склонностей, интересов и способности к социальному самоопределению.

Основное общее образование является базой для получения среднего (полного) общего образования, начального и среднего профессионального образования.

Задачами среднего (полного) общего образования являются развитие интереса к познанию и творческих способностей обучающегося, формирование навыков самостоятельной учебной деятельности на основе дифференциации обучения. В дополнение к обязательным предметам вводятся предметы по выбору самих обучающихся в целях реализации интересов, способностей и возможностей личности.

Среднее (полное) общее образование является основой для получения начального профессионального, среднего профессионального (по сокращенным ускоренным программам) и высшего профессионального образования.

Исходя из запросов обучающихся и их родителей (законных представителей), при наличии соответствующих условий в общеобразовательном учреждении может быть введено обучение по различным профилям и направлениям.

Содержание общего образования в конкретном общеобразовательном учреждении определяется образовательными программами, разрабатываемыми и реализуемыми общеобразовательным учреждением самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов и примерных образовательных учебных программ, курсов, дисциплин. 

Общеобразовательное учреждение в соответствии со своим уставом может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень основных общеобразовательных программ, определяющих его статус.

Виды и формы дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, определяются уставом общеобразовательного учреждения.

Общеобразовательное учреждение при наличии лицензии (разрешения) может проводить профессиональную подготовку учащихся в качестве дополнительной образовательной услуги, в том числе за плату, на основании договоров, заключаемых с организациями, и договоров о платных дополнительных услугах с родителями (законными представителями) учащихся.

Профессиональная подготовка в общеобразовательном учреждении проводится только с согласия обучающихся и их родителей (законных представителей). 

Образовательный процесс в общеобразовательном учреждении осуществляется на основе учебного плана, разрабатываемого общеобразовательным учреждением самостоятельно в соответствии с примерным учебным планом, и регламентируется расписанием занятий. Примерный учебный план составляется на основании регионального  базисного учебного плана для общеобразовательных учреждений, утвержденного решением коллегии департамента общего профессионального образования Оренбургской области № 2 от 17.06.2005 г. об утверждении регионального базисного учебного плана Оренбургской области.

Режим работы общеобразовательного учреждения по пятидневной или шестидневной неделе определяется общеобразовательным учреждением самостоятельно.

Учебная нагрузка и режим занятий обучающихся определяются уставом общеобразовательного учреждения в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями, установленными Типовым положением об общеобразовательном учреждении (п. 1.2. настоящего административного регламента) 

Общеобразовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся в соответствии со своим уставом и с Законом Российской Федерации "Об образовании".

3.1.4. Участники образовательного процесса

Участниками образовательного процесса в общеобразовательном учреждении являются обучающиеся, педагогические работники общеобразовательного учреждения, родители (законные представители) учащихся.

Правила приема граждан в общеобразовательное учреждение определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации (Типовым положением об общеобразовательном учреждении и другими нормативными актами) и закрепляются в уставе общеобразовательного учреждения.

Правила приема в муниципальные общеобразовательные учреждения на ступени начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования должны обеспечивать прием всех граждан, которые проживают на территории, закрепленной за данным общеобразовательным учреждением, и имеют право на получение образования соответствующего уровня.

Не проживающим на данной территории гражданам может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

Общеобразовательное учреждение обязано ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) с уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Права и обязанности обучающихся, их родителей (законных представителей) как участников образовательного процесса определяются уставом общеобразовательного учреждения и иными предусмотренными уставом локальными актами.

Обучающиеся в государственном и муниципальном общеобразовательных учреждениях имеют право на:

а) получение бесплатного общего образования (начального, основного, среднего (полного) в соответствии с государственными образовательными стандартами;

б) обучение в соответствии с государственными образовательными стандартами по индивидуальному учебному плану; ускоренный курс обучения. Условия обучения по индивидуальным учебным планам регламентируются уставом общеобразовательного учреждения и другими предусмотренными уставом локальными актами;

в) бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами библиотеки общеобразовательного учреждения;

г) получение дополнительных (в том числе платных) образовательных услуг;

д) участие в управлении общеобразовательным учреждением в форме, определяемой уставом общеобразовательного учреждения;

е) уважение человеческого достоинства, на свободу совести и информации, на свободное выражение собственных взглядов и убеждений.

Обучающиеся в общеобразовательном учреждении имеют право участвовать во всероссийской и иных олимпиадах школьников.

Положение о всероссийской олимпиаде школьников утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.

Общеобразовательному учреждению запрещается привлекать обучающихся к труду, не предусмотренному образовательной программой, без их согласия и согласия родителей (законных представителей).

Принуждение обучающихся к вступлению в общественные, общественно-политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих организаций и к участию в агитационных кампаниях и политических акциях не допускаются.

Обучающиеся, освоившие в полном объеме образовательную программу учебного года, переводятся в следующий класс.

В следующий класс могут быть условно переведены обучающиеся, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету.

Ответственность за ликвидацию обучающимися академической задолженности в течение следующего учебного года возлагается на их родителей (законных представителей).

Обучающиеся на ступенях начального общего и основного общего образования, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения или продолжают обучение в форме семейного образования.

Перевод обучающегося производится по решению педагогического совета общеобразовательного учреждения в соответствии с его компетенцией, определенной уставом.

Обучающиеся, не освоившие общеобразовательную программу предыдущего уровня, не допускаются к обучению на следующей ступени общего образования.

Освоение общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования завершается обязательной итоговой аттестацией обучающихся.

В общеобразовательных учреждениях, имеющих государственную аккредитацию, освоение указанных общеобразовательных программ завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

Государственная (итоговая) аттестация обучающихся, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, проводится в форме единого государственного экзамена. Порядок организации и проведения итоговой аттестации регулируется Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11 (12) классов общеобразовательных учреждений РФ, утвержденным приказом Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 г. № 1075. 

Лицам, не завершившим основное общее, среднее (полное) общее образование, общеобразовательным учреждением выдаются справки установленного образца.

Выпускникам общеобразовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается документ государственного образца об уровне образования, заверенный печатью общеобразовательного учреждения.

Выпускники общеобразовательных учреждений, достигшие особых успехов при освоении общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования, награждаются золотой или серебряной медалью.

Выпускники, достигшие особых успехов в изучении одного или нескольких предметов, награждаются похвальной грамотой "За особые успехи в изучении отдельных предметов".

Обучающиеся переводного класса, имеющие по всем предметам, изучавшимся в этом классе четвертные (триместровые) и годовые отметки "5", награждаются похвальным листом "За отличные успехи в учении". Порядок награждения регулируется  Положением о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении», утвержденным приказом министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076; 

В случае если общеобразовательное учреждение не прошло государственную аккредитацию, выпускникам этого учреждения, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается документ о соответствующем образовании в соответствии с лицензией. Форма документа определяется самим общеобразовательным учреждением. Документ заверяется печатью общеобразовательного учреждения.

Обучающиеся обязаны соблюдать устав общеобразовательного учреждения, добросовестно учиться, бережно относиться к имуществу учреждения, уважать честь и достоинство других обучающихся и работников учреждения, выполнять требования работников учреждения по соблюдению правил внутреннего распорядка.

Дисциплина в общеобразовательном учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся и педагогических работников. Применение методов физического и психического воздействия по отношению к обучающимся не допускается. 

По решению педагогического совета общеобразовательного учреждения за неоднократно совершенные грубые нарушения устава общеобразовательного учреждения допускается исключение из данного общеобразовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет. Решение об исключении из общеобразовательного учреждения согласуется с главным специалистом отдела образования по учебной работе. Окончательное решение принимается комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Ясненский район.

Исключение обучающегося из общеобразовательного учреждения применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в общеобразовательном учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников общеобразовательного учреждения, а также нормальное функционирование общеобразовательного учреждения.

Решение об исключении обучающегося, не получившего основного общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей), принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.

3.1.5. Формы и порядок контроля 

за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам муниципального образования Ясненский район общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется главным специалистом отдела образования, курирующим вопросы общего образования. Контроль осуществляется в ходе плановых камеральных проверок и проверок с выходом в муниципальные общеобразовательные учреждения. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно после распоряжения заведующей отдела образования, которое может быть изложено в устной форме или оформлено распоряжением по отделу образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по обеспечению гражданам территории общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема. 

Результаты проверки нарушений в предоставлении   муниципальной услуги по обеспечению гражданам общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до организаций в письменной форме.  

Контроль за соблюдением общеобразовательными учреждениями закона РФ «Об образовании» осуществляет также прокуратура Ясненского район. 

3.1.6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или  действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или письменно (приложение № 5 к настоящему  административному регламенту) к заведующей отделом образования, к  заместителю главы администрации муниципального образования Ясненский район по социальным вопросам, либо письменно в адрес главы  муниципального образования Ясненский район (информация об адресах, телефонах и график работы в приложении № 1 к настоящему административному регламенту).

При обращении получателя муниципальной услуги устно к   заведующей отделом образования ответ на обращение (жалобу) с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.         

В письменном обращении (жалобе) указываются:      




- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);     

- контактный почтовый адрес;    

- предмет обращения;       

- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.       

Письменное обращение (жалоба) должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.     

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.  


Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение  30 дней с даты поступления и регистрации обращения.    

Все обращения (жалобы), поданные в устной или письменной форме, регистрируется секретарем приемной отдела образования в журнале. Второй экземпляр жалобы с отметкой о её регистрации возвращается заявителю. Зарегистрированные обращения передаются заведующей отделом образования для назначения лица, ответственного за её рассмотрение.

Если в результате рассмотрения обращение, жалоба признана обоснованной, заведующая отдела образования принимается решение о применении мер и вида ответственности  к лицам, допустившим нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента, в ходе предоставления муниципальной услуги.  




Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.   

По результатам рассмотрения обращения (жалобы), лицо, ответственное за её рассмотрение подготавливает ответ (сообщение) заявителю, который согласуется и подписывается заведующей отделом образования.

Сообщение о принятом решении по жалобе, и мерах, принятых в соответствии с принятым решением, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.  

4. Заключительные положения
4.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение 1

к административному регламенту

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район.

И  Н Ф О Р М А Ц И Я

об адресах и телефонах администрации муниципального образования Ясненский район и отдела образования 
администрации муниципального образования Ясненский район.

Администрация муниципального образования Ясненский район

462781, г. Ясный

ул. Ленина, 17

Отдел образования администрации муниципального образования Ясненский район

462781, г. Ясный

ул.Западная, д. 13
 Режим работы: понедельник-пятница, с 8.00 – 17.30 час.

                                     Перерыв в 12.00 – 13.30 час.

Заведующая – Рейдер Людмила Михайловна 

тел.: 8 (35368) 2-12-94

приемная:  8 (35368) 2-12-94

электронный адрес:   56ouo46@obraz-orenburg.ru  

Дни и часы приема: четверг с 14.00 час
Заместитель заведующей – Казакова Валентина Николаевна 

тел.: 8 (35368) 2-14-85

Приложение 1

к административному регламенту

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район.

Сведения об общеобразовательных учреждениях.
	Полное наименование учреждения
	Почтовый индекс
	Населенный пункт
	Улица (переулок, площадь), номер дома
	Номер телефона
	Ф.И.О. директора (полностью)
	Время приема
	e-mail

	1
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Муниципальные образовательные учреждения

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Керуембаевская начальная общеобразовательная школа"
	462795
	с. Керуембай
	ул.Школьная, 1в
	8 (35368) 2-28-43
	Ершова 

Светлана 

Анатольевна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoKER@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Каракульская основная общеобразовательная школа"
	462771
	п.Каракульский
	ул.Школьная, 1
	8 (35368) 2-95-45
	Макашева Нурбике 

Абдыбаевна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoKAR@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Котансинская основная общеобразовательная школа"
	462795
	п.Котансу
	ул.Новая, 21
	8 (35368) 2-23-89
	Избастинов Акылбек 

Есмурзинович
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoKOT@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Ореховская основная общеобразовательная школа"
	462797
	с.Ореховка
	ул.Школьная, 11а
	8 (35368) 2-50-91
	Рахимова 

Фарида 

Давлетчановна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoORE@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Рассветинская основная общеобразовательная школа"
	462771
	п. Рассвет
	ул.Центральная, 8а
	8 (35368) 2-95-14
	Жулдаяков

Канат 

Туребаевич
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoras@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение: Садовая основная общеобразовательная школа
	462794
	п.Садовый
	ул.Школьная,18
	8 (35368) 2-49-54
	Баекенова 

Айсара 

Ергозовна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouosad@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Тыкашинская основная общеобразовательная школа"
	462797
	с. Тыкаша
	ул.Центральная, 39а
	8 (35368) 2-50-53
	Мухамбетова Мария 

Мамаевна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoTIC@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Акжарская средняя общеобразовательная школа"
	462771
	с.Акжарское
	ул.Степная,11
	8 (35368) 2-96-11
	Касьянова

Венера 

Асымовна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoAKG@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Веселовская средняя общеобразовательная школа"
	462775
	п.Веселовский
	ул.Садовая,22
	8 (35368) 2-44-04
	Мукменова Лидия 

Юрьевна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoVES@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Еленовская средняя общеобразовательная школа"
	462774
	с. Еленовка
	ул.Пролетарская, 5
	8 (35368) 2-45-68
	Зафьянцев 

Василий 

Владимирович
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoELE@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Комаровская средняя общеобразовательная школа им. В.М.Устиченко"
	462797
	п.Комарово
	ул.Центральная, 4
	8 (35368) 2-50-22
	Айжанов 

Хаирбек 

Успанович
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoKOM@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Целинная средняя общеобразовательная школа"
	462776
	п.Новосельский
	ул.Школьная, 7
	8 (35368) 2-41-20
	Даутова

Галина 

Павловна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouoZEL@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 1"
	462781
	г.Ясный
	ул.Уральская, 11а
	8 (35368) 2-14-98
	Купревич

Галина 

Александровна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouosoch1@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 2"
	462781
	г.Ясный
	ул.Западная, 15
	8 (35368) 2-03-94
	Бычкова 

Нина 

Арсентьевна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouosoch2@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 3"
	462781
	г.Ясный
	ул.Свердлова, 10
	8 (35368) 2-03-84
	Лыскина 

Татьяна 

Борисовна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	46ouosoch3@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа"
	462781
	г.Ясный
	ул.Уральская, 11а
	8 (35368) 2-18-62
	Симонова 

Валентина 

Игнатьевна
	Понедельник с 14:00 до 17:00
	simon_school@mail.ru 


Приложение 2

к административному регламенту

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район
Заявление  родителей (законных представителей) о приеме

в муниципальное образовательное учреждение

Учетный номер______


                            Директору муниципального общеобразовательного 

                      учреждения №___________________________










 (наименование учреждения)





_________________________________________

_________________________________________

                                                                                          (Ф.И.О. директора)              

                                                                              родителя (законного представителя). ненужное зачеркнуть

Фамилия_______________________________________

Имя___________________________________________

Отчество_______________________________________

                                                             Место регистрации:

Город_________________________________________

Район_________________________________________

Улица_________________________________________

                                                                                                  Дом___________________кв._________________

Телефон_______________________________________

*Паспорт серия____________№___________________

Выдан_________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________

                                                                         (дата рождения, место проживания)

___________________________________в________________класс Вашей школы.

             Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)____________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом__________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                   «____»_________________200__года

       (подпись)    

Контрольный талон №__________

       Отметка о сдаче документов:

1. Копия свидетельства о рождении(заверяется в ОУ)

2. Копия вкладыша о гражданстве Российской Федерации (заверяется в ОУ, при наличии необходимости)

3. Медицинская карта (форма 026/У-2000) с сертификатом о прививках

4. Аттестат об основном общем образовании**

5. Личное дело***

6. Другие документы(указать какие)

___________________________________________________________________

М.П.

Документы получил _________________________ 

«____»_____________200__года

*заполняется по желанию:

** предоставляется при подаче заявления в 10-й класс:

*** предоставляется при подаче заявления во 2-11-й классы

                                                                             Приложение 3                                                                                                                   

к административному регламенту

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район.

Перечень документов,

необходимых для оформления приема детей

в муниципальное общеобразовательное учреждение.

1. Заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение по форме (приложение 2).

2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

3. Справка о месте проживания ребенка*.

4. Медицинская карта (форма026/у-2000) с сертификатом о прививках.

5. Аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10 класс.

6. Личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы).

*Адреса, дни и часы выдачи справок о месте проживания ребенка:

	ООО «Городское коммунальное хозяйство»:

ул. Октябрьская, 11
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 13.00 час.

Четверг – не приемный день


Приложение 4

к административному регламенту

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район.

Ж У Р Н А Л

регистрации заявлений о приеме в общеобразовательное учреждение

Разделы журнала:

1. Прием в 1-е классы.

2. Прием во 2-е, 3-е, 4-е, 5-е  и т.д. классы.

3. Прием в 10-е классы.

	Учетный №
	Дата

Подачи

заявления
	Ф.И.О.

поступающего
	Роспись в

получении

контрольного

талона


	Примечание
	Раздел журнала

(вырезать)

	
	
	
	
	
	1-й класс
	

	
	
	
	
	
	2-й класс
	

	
	
	
	
	
	3-й класс
	

	
	
	
	
	
	4-й класс
	

	
	
	
	
	
	5-й класс
	

	
	
	
	
	
	6-й класс
	

	
	
	
	
	
	7-й класс
	

	
	
	
	
	
	8-й класс
	

	
	
	
	
	
	9-й класс
	

	
	
	
	
	
	10-й класс
	

	
	
	
	
	
	11-й класс
	


Приложение 5

к административному регламенту

«Обеспечение общедоступного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Ясненский район

Жалоба

к качеству предоставления  муниципальной услуги « Общеобразовательным учреждением» ___________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от _______________________________________________________________________
(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги

Я, _______________________________________________________________________
(ФИО заявителя)
проживающий по адресу
 ______________________________________________________

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени
 _______________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги _________________________,

допущенное ____________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований:

1. _______________________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. _______________________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

– обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

– обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. ____________________________________________________________________
Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе ____ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ____________________________________________________________

паспорт серия _______ №___________, 

выдан ________________________________

дата выдачи __________________________ 

контактный телефон______________                                  

 _________________ дата_______________ подпись 
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                                              1.   Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярный период в оздоровительных лагерях дневного пребывания (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации на территории муниципального образования отдыха и оздоровления детей, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Федеральным Законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом     «О бюджете Фонда социального страхования РФ на  текущий календарный год»;

- Постановлениями Правительства РФ  «Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей»  на текущий календарный год;

- Указом губернатора Оренбургской области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» на текущий календарный год;

- Постановлением  главы  МО Ясненский район «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» на текущий календарный год;

- Распоряжениями  отдела  образования администрации МО Ясненский район;

- Методическими рекомендациями по обеспечению санитарно-эпидемиологического благополучия и безопасности перевозок организованных групп детей автомобильным транспортом (утв. Главным государственным инспектором безопасности дорожного движения РФ и Главным государственным санитарным врачом РФ 21.09.2006 г.);

 - Постановлениями главного государственного санитарного врача по Оренбургской области «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;

 - Приказом Министерства транспорта РФ от 08.01.1997 32 «Об утверждении Положения обеспечении безопасности перевозок пассажиров автобусами»;
- СанПиН 2.4.4.1204 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей» (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 17.03.2003 г. №20);

 Контроль  исполнения муниципальной услуги возложен на отдел образования администрации МО Ясненский район, методиста отдела образования, в должностные обязанности которого входит координирующая и контрольная деятельность  в сфере организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время.

 При предоставлении муниципальной услуги отделом образования осуществляется взаимодействие с:

-учреждениями здравоохранения в форме получения справок о состоянии здоровья, заключений медицинской комиссии с информацией о рекомендуемом виде и типе учреждений отдыха  детей и их оздоровления, справок  об отсутствии медицинских противопоказаний к отдыху и оздоровлению; 

- Государственным учреждением - Оренбургским региональным  отделением  Фонда социального страхования Российской Федерации (далее ФСС) -  в форме финансирования лагерей различных типов; 

- Юго-Восточным территориальным отделом Управления «Роспотребнадзора» по Оренбургской области (далее ТО У «Роспотребнадзор») в форме обеспечения  и контроля  соблюдения  санитарных условий; 
- отделом внутренних дел по МО Ясненский район, МУЗ Ясненской центральной районной больницей, отделом культуры, комитетом по физической культуре и спорту  администрации  МО  в форме участия в межведомственной комиссии по приёмке оздоровительных лагерей дневного пребывания.

Ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в  лагерях дневного пребывания, а также за обеспечение её реализации, являются муниципальные общеобразовательные учреждения и учреждения дополнительного образования территории  (далее образовательные учреждения), на базе которых открываются оздоровительные лагеря дневного пребывания. 
Муниципальная услуга по обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время регулируется отдельным административным регламентом.

Ответственным за обеспечение организации и контроля  предоставления  муниципальной услуги, а также издания нормативной документации по организации предоставления муниципальной услуги является отдел  образования администрации  МО Ясненский район  (далее ОО).

Ответственным за оплату расходов на содержание детей в оздоровительных лагерях дневного пребывания в части оплаты стоимости набора продуктов является ФСС и местный бюджет. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения каникулярного отдыха и трудовой занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок  информирования  о  муниципальной  услуге:

2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить:

- непосредственно в отделе образования администрации  (г. Ясный, ул. Западная, 13, телефон – 2-13-52), в образовательных учреждениях (приложение №1). 

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах образовательных учреждений;

- в средствах массовой информации  («Ясненский вестник», «Горный лен»).

2.1.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам  предоставления  муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела  образования и представителем образовательного учреждения,  курирующим вопрос  отдыха и занятости детей.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.4. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их 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 специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. При ведении приема у специалиста места для ожидания оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее 5 мест.

Места для ожидания оборудуются столами и стульями для заполнения документов.

При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация специалиста. 

2.1.7. Право на получение услуг по организации отдыха и оздоровления имеют дети в возрасте 7-15 лет (включительно).

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители)  несовершеннолетних детей.

2.1.8. Для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровлению учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания заявителям необходимо представить в образовательное учреждение следующие документы:

1. заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря с дневным пребыванием. Примерная форма заявления дана в  приложении № 5 к   административному регламенту;

2. заверенную  руководителем  копию свидетельства о рождении ребёнка;

3. справку с места работы одного из родителей (включая другой район, область) с указанием регистрационного номера ФСС (фонда социального страхования);

4. копию документа, подтверждающего опекунство (попечительство) и справку с места работы (при осуществлении опеки, попечительства);

5. копию соответствующего документа и справку с места работы (для приёмных семей);

6. копию свидетельства о браке родителей и справку с места работы (для пасынков и падчериц).

7. медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка.

2.1.9. На информационных стендах в помещении образовательных учреждений размещается следующая информация:

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

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе  предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций (справок);

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

месторасположение,  график (режим) работы, номера телефонов адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может  получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.1.10. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
2.2.    Условия и  сроки   предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом  образования администрации МО Ясненский район  и образовательными учреждениями  территории.

2.2.2  Типы  оздоровительных лагерей дневного пребывания:

-спортивные;

-туристические;

-экологические;

-для юных пожарных;

- и т.д.

2.2.3. Документы для включения ребенка в список детей для посещения оздоровительного лагеря дневного пребывания (далее лагеря) представляются заявителем в любое образовательное учреждение (либо по месту учебы ребенка) специалисту, ответственному за прием документов, не позднее, чем за один месяц до срока открытия лагеря.

2.2.4. Срок открытия лагеря определяется отделом образования, не позднее 3-х дней после подписания членами межведомственной комиссии акта приемки лагеря к работе и получения письменного заключения–разрешения «Роспотребнадзора» на заезд детей.

2.2.5. Количество лагерей, продолжительность и режим их работы, количество детей застрахованных граждан, включенных в списки конкретных лагерей, объем расходов средств обязательного социального страхования осуществляется  ОО совместно с  ФСС. 

 2.2.6. Решение о включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 
2.2.7. Муниципальная услуга реализуется 1 раз в год. Повторное включение ребенка в список на посещение лагеря в течение года, как правило, не допускается, за исключением некоторых случаев (крайне сложное материальное положение семьи; стихийное бедствие; острая психологическая травма, перенесённая ребёнком; отсутствие в данный период контроля со стороны взрослых за ребёнком по причине их болезни или в связи с процедурой лишения родительских прав; крайне социально опасное положение в семье), когда повторное пребывание ребенка в лагере возможно за счет средств местного  бюджета.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1.
Решение об отказе во включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания может  быть принято в случаях:

-  не предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.1.8; 

-  достижения  ребёнком 16-летнего возраста.
3. Административные  процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

 - информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей;

 - прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещения оздоровительного лагеря дневного пребывания;

- формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений  территории; 

- разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;

 - подготовка  постановления главы МО Ясненский район  «Об организации оздоровления, отдыха и занятости детей и подростков летом»  на основе Указа Губернатора Оренбургской области и Постановления правительства РФ;
 -составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху и оздоровлению детей и подростков;

 -составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

 - заключение договора с Фондом социального страхования на оплату стоимости набора продуктов питания в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в период школьных каникул (далее договор о финансировании);

 - составление расчета суммы договора в форме приложения к договору;

 - издание распоряжения  по отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях;

- осуществление приёмки лагерей дневного пребывания «Роспотребнадзором»  и  межведомственной комиссией;

 - издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

 - осуществление контроля представления  начальником лагеря дневного пребывания в централизованную бухгалтерию отдела образования финансового отчета (счет-фактуры на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к приёму детей в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием) на достоверность указанных данных и составления  начальником лагеря реестра оздоровленных детей (Приложение № 3 к административному регламенту).

 - осуществление контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
3.1.3.
Основанием  для начала исполнения административной  процедуры по приему документов является сбор и подготовка  документов заявителем.

 Руководитель образовательного учреждения или иной специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов:

-проверяет правильность заполнения документов;

-проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

-регистрирует поступившие документы.

Поступившие документы регистрируются специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений граждан. 

Руководитель (специалист) образовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом  исполнения административной процедуры  по приёму документов является:

-определение комплектности и правильности заполнения документов;

-выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

-формирование пакета документов. 

По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) образовательного учреждения информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания в устной форме в день приема документов,  либо сообщает  по телефону, указанному в заявлении.

3.1.4. Заявки на открытие лагеря (Приложение № 2) формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями. 

 Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел образования администрации МО, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время (далее ответственный специалист ОО), в срок не позднее чем за 30-40 дней до открытия лагеря.
3.1.5. Рекомендации для руководителей образовательных учреждений, направленные на организацию отдыха, оздоровления  учащихся в каникулярное время разрабатываются ответственным специалистом ОО в марте месяце ежегодно, и рассылаются руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 3 месяцев до срока открытия лагеря.

3.1.6. На основании ежегодных Указов Губернатора Оренбургской области и постановлений Правительства РФ об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей, глава администрации МО Ясненский район  издает постановление «Об организации оздоровления, отдыха и занятости детей и подростков летом».  Проект постановления готовится ответственным специалистом ОО в течение 1 месяца со дня издания указанных нормативных актов. Разработанный проект постановления передается заведующей отделом  образования, а также всем заинтересованным ведомствам и структурным подразделениям, указанным в постановлении для согласования. После согласования проект постановления передается главе  администрации для подписания.

3.1.7. Дислокация лагерей – это документ, содержащий сведения о количестве детей в образовательном учреждении, на базе которого открывается лагерь дневного пребывания, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях. 

Дислокация составляется ответственным специалистом ОО на каждое образовательное учреждение, на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря  и утверждается  заведующей отделом  образования.

3.1.8. На основании составленной дислокации ответственным специалистом ОО составляется смета на содержание лагерей дневного пребывания (Приложение № 8 к административному регламенту), в которой указываются: план работы, штатное расписание лагеря, источники финансирования и расходы детского лагеря. Проект сметы составляется, согласуется с заведующей отделом  образования  и передается в ФСС вместе с трехсторонним договором для финансирования (п. 3.1.9.) не позднее одного месяца  до срока открытия лагеря.

 3.1.9. Проект трехстороннего договора на оплату стоимости набора продуктов питания в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в период школьных каникул. (Приложение № 6) разрабатывается ФСС и направляется в ОО и главе администрации  для согласования и подписания. К указанному договору  прикладывается расчёт суммы договора (Приложение № 7 к административному регламенту) на каждое образовательное учреждение и смета на содержание лагерей дневного пребывания. Расчет суммы договора составляется ответственным специалистом ОО и утверждается  заведующей отделом  образования. Подписанный главой  администрации  и заведующей ОО проект договора направляется в Фонд социального страхования для подписания и осуществления финансирования. Подписанный ФСС договор возвращается в ОО для исполнения. Договор согласуется и подписывается не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря 
3.1.10. На основании подписанного трехстороннего договора о финансировании заведующая  ОО издает распоряжение  об открытии лагерей, в котором указываются обязанности  лиц, ответственных за организацию отдыха в образовательных учреждениях, указания о назначении начальников лагерей,  устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств, утверждается состав межведомственной комиссии и график приёмки лагерей и рекомендации по срокам открытия лагерей. Проект распоряжения готовится ответственным специалистом ОО по указанию заведующей  ОО и передается ему для подписания. Распоряжение  рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.

3.1.11. Приёмка лагеря осуществляется межведомственной комиссией, состав которой утверждается распоряжением заведующей отделом  образования об открытии лагерей. В состав межведомственной комиссии входят комиссии «Роспотребнадзора», отдела внутренних дел, ГИБДД, МУЗ Ясненской центральной районной больныцы, отдела культуры, комитета по физической культуре и спорту  администрации  МО Ясненский район.

Комиссия «Роспотребнадзора» проводит проверку лагерей на соответствие требованиям санитарных норм, установленных к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений отдыха и оздоровления детей. По результатам проверки составляется акт приемки лагеря и выдается заключение – разрешение на заезд детей.  

Межведомственная комиссии при осуществлении приёмки лагеря проверяет наличие акта приемки и заключения-разрешения «Роспотребнадзора», организацию воспитательной и профилактической работы (наличие учебных пособий, программ, необходимого инвентаря и т.п.), организацию обеспечения пожарной безопасности, медицинского обслуживания т.д.. 
График приемки межведомственной комиссией лагерей дневного пребывания  при образовательных учреждениях  разрабатывается  ответственным специалистом ОО и утверждается  заведующей отделом образования  в распоряжении  об открытии лагерей. По результатам приемки лагеря составляется акт (Приложение № 9). В случае, если по результатам приемки были выявлены замечания, межведомственная комиссия проводит повторную приемку лагеря после устранения всех замечаний.

3.1.12. На основании распоряжения ОО об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагеря.

 3.1.13. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальником лагеря составляется финансовый отчет о расходовании денежных средств и реестр оздоровления детей по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему Регламенту в 3-хдневный срок со дня окончания смены и  представляется   в Централизованную бухгалтерию ОО для отчета.
 3.1.14. Проверку данных, указанных в финансовом отчете, и реестр оздоровленных детей, составленные начальником лагеря, осуществляет специалист Централизованной бухгалтерии ОО, который проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. Контроль  предоставления и составления  указанных документов осуществляет также специалист отдела  образования.

Контроль  полноты  и качества  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

       Контроль  организации предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным специалистом отдела образования  в период работы лагеря, не реже одного раза в  месяц. Контроль осуществляется в форме проверки в лагерях качества организации питания, досуговой деятельности, проверки количества посещаемых детей и т.д. Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения (или его заместителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, заведующей ОО (ответственным специалистом ОО) решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

3.2.
  Порядок  обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
3.2.1.
Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляемые в ходе выполнения настоящего административного регламента, могут быть обжалованы заявителями путем:
-указания на нарушение требований Регламента сотруднику образовательного учреждения, оказывающего услугу;

- подачи жалоб на нарушение требований Регламента в отдел образования администрации  МО Ясненский район  (лично на приеме, в дни и часы, указанные в п. 3.2.3., или по почте);

- в судебном порядке.

3.2.2. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику образовательного учреждения, оказывающего услугу. 

 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику образовательного учреждения, осуществляющего прием документов для предоставления услуги, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника образовательного учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 

3.2.3. Жалоба на нарушение требований Регламента в отдел образования  администрации МО Ясненский район.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную отдела образования администрации  (далее - ответственное структурное подразделение).

  Приём жалоб осуществляется  по адресу: г. Ясный, ул. Западная 13. Отдел образования. Телефон приемной -2-12-94.

 Дни и часы приема заведующей отделом  образования: четверг,  13.30 час – 17.30 час.
Жалоба подается на имя  заведующей  ОО (Рейдер Л.М.) в приемную отдела  образования не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение. Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена к настоящему Регламенту (приложение 4).

Все поданные жалобы (устные и письменные) регистрируются секретарем приемной отдела  образования в Журнале входящей документации, в день подачи жалобы, и передаются в почту  заведующей ОО для рассмотрения (за исключением подачи жалобы на личном приеме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.

Заведующая  ОО рассматривает поданную жалобу и в течение 2-х дней назначает лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет ответственное структурное подразделение (назначенное ответственное лицо), за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного структурного подразделения.

Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

· подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение  Регламента; 

· содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.  В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

Ответственное структурное подразделение может осуществить проверочные действия: 

а) посредством поручения руководителю образовательного учреждения, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

б) собственными силами. 

По результатам проведения проверки и/или служебного расследования руководитель образовательного учреждения, оказывающего услугу: 

· устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя; 

· привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности;

· представляет ответственному структурному подразделению отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего  Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований  Регламента и наказания ответственных сотрудников организации. 

На основании данных отчета руководителя образовательного учреждения, ответственное структурное подразделение может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

С целью установления факта нарушения требований Регламента   ответственное структурное подразделение вправе: 
использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; 
проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований  Регламента (при их согласии);
 проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя; 
осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения  Регламента.

Письменные обращения (жалобы) заявителей рассматриваются в течение 30 дней с момента регистрации обращения. Если обращение (жалоба) требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

По результатам осуществления проверочных действий отдел  образования: а) готовит соответствующий Акт проверки образовательного учреждения, допустившей нарушение;
 б) обеспечивает применение мер ответственности к образовательным учреждениям, их руководителям. 

В сроки, установленные федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований  Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения; 

- принесение от имени ответственного структурного подразделения администрации  извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента   (в случае установления фактов нарушения требований  Регламента); 

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти; 

- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (жалобы) готовится лицом, ответственным за его (её) рассмотрение и осуществление проверочных действий, утверждается заведующей ОО и направляется заявителю по адресу, указанному в обращении (жалобе).

3.2.4. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам образовательных учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений образования в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

К ответственности за нарушение требований Регламента   руководители  учреждений образования, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий, на основании Акта проверки, составленного ответственным структурным подразделением или судебного решения. 

Меры ответственности к руководителям учреждений, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Регламента:
- за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в Актах проверки ответственного структурного подразделения администрации  МО  по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – замечание; 

- за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в Актах проверки отдела  образования администрации МО по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – выговор.

Руководителям учреждений образования, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 

Руководителям учреждений образования, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, допустившим нарушение организацией требований Регламента   в течение года более 10 раз, не может быть выплачена часть оплаты труда, зависящая от результатов деятельности (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). На основании Акта выявленных нарушений требований Регламента заведующей отделом  образования администрации  МО Ясненский район  издается распоряжение  о мерах ответственности, определяются сроки и условия обжалования действий.  

         Персональная ответственность специалистов по предоставлению муниципальной услуги закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.Заключительные положения
4.3. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

4.4. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
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Информация по получению муниципальной услуги:
	Учреждение, где можно получить информацию по муниципальной услуге
	Место нахождения
	Телефон
	Ответственный за предоставление информации

	ОО администрации МО Ясненский район
	г.Ясный,

 ул. Западная 13
	2-13-52
	Поветкина Л.А.,

 методист ОО

	Школа №1
	г.Ясный,

Уральская 9а
	2-01-48
	Купревич Г.А.

директор

	Школа №2
	г.Ясный,

Западная 15
	2-03-94
	Бычкова Н.А.

директор

	Школа №3
	г.Ясный,

Свердлова 10а
	2-03-84
	Лыскина Т.Б.

директор

	МУДОД  ДЮЦ
	г.Ясный,

Строителей7а
	2-12-28
	Неприна Р.Л.

директор

	ДЮСШ «Асбест»
	г.Ясный,

Ленина 1
	2-18-68
	Каюков Ю.Г.

директор

	ДШИ
	г.Ясный,

Ленина 16
	2-23-73
	Шамкаев С.В.

директор

	ЦСОН
	г.Ясный,

Строителей 7
	2-11-00
	Новикова Г.Н.

директор

	Акжарская СОШ
	п.Акжаровка
	2-48-19
	Касьянова В.А.

директор

	Веселовская СОШ
	п.Веселый
	2-43-26
	Мукменова Л.Ю.

директор

	Еленовская СОШ
	п.Еленовка
	2-45-68
	Зафьянцев В.В.

директор.

	Комаровская СОШ
	п. Комарово
	2-50-22
	Айжанов Х.У.

директор

	Целинная СОШ
	п.Новосельский
	2-41-20
	Даутова Г.П.

директор

	Котансинская ООШ
	п.Котансу
	2-23-89
	Избастенов А.И.

директор

	Тыкашинская ООШ
	п. Тыкаши
	2-50-53
	Мухамбетова М.М.

директор

	Садовая ООШ
	п. Садовый
	2-49-54
	Баекенова А.Е.

Директор



	Ореховская ООШ
	п.Ореховка
	2-50-91
	Рахимова Ф.Д.

директор

	Каракульская ООШ
	п.Каракульский
	2-47-83
	Макашева Н.А.

директор

	Рассветинская ООШ
	п.Рассвет
	2-95-14
	Жулдаяков К.Т.

директор
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                                                      Заявка
Прошу открыть на базе образовательного учреждения  оздоровительный лагерь на летний период:
	Тип лагеря
	июнь


	июль

	
	кол-во детей
	кол-во детей

	Оздоровительный
	
	

	Профильный, 

(указать какой):

спортивный,

 экологический, 

туристический,

юный пожарный

и др.


	
	

	Итого:
	
	


Директор ОУ:







Ф.И.О.







М.П.
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РЕЕСТР ОЗДОРОВЛЕННЫХ ДЕТЕЙ

с участием средств обязательного социального страхования

за_________ смену 2009  года

по путёвкам, оплаченным по договору № _________ от  «___» 2009 года
с Государственным учреждением – Оренбургским региональным отделением Фонда социального страхования РФ

согласно счету-фактуре №________ от  « ____»____________2009 года

Отдел образования_____________________________________ района
	№

п/п
	№

путевки
	Ф.И.О.

ребёнка
	возраст ребенка (год

число

месяц

рожд.)
	фактический срок пребывания
	Место работы родителя, которому выдана путевка

	
	
	
	
	дней
	дата заезда/выезда
	

	1
	0001
	
	
	18 дней
	01.06.2009-

18.06.2009
	ООО «__»,

2-13-44

	2
	0002
	
	
	
	
	


Руководитель

Главный бухгалтер

М.П.

Исп._________________

            (ф.и.о., тел)
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___________________________

(ФИО руководителя ответственного 

структурного подразделения)
_____________________________   

(ФИО заявителя)
Жалоба

на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги

Я,_____________________________________________________________​​​​​​__________
                                              (ФИО заявителя)
проживающий по адресу__________________________________________________________
(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени___________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги___________________________________
допущенное_____________________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1.________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3.________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. _____________________________________________________________ 

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3, прилагаю к жалобе ______ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО_____________________________________________________________________

паспорт серия _______ №______________ 

выдан ___________________________________________________________

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись 
контактный телефон_________                                            дата____________________
Приложение 5
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Директору ____________________

(наименование образовательного учреждения)
______________________________
(Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)

проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)

Тел. __________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу включить моего  ребенка_______________________________ _________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы №________, __________ класса, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием.

Дата                                                                       подпись

Приложение  6
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Договор №________

г. Оренбург



           «___»________________2009г.

 Государственное учреждение – Оренбургское региональное отделение  Фонда социального страхования Российской Федерации в лице управляющего Хромушиной О.Н., действующего на основании Положения, с одной стороны, именуемое  в дальнейшем «Отделение Фонда», администрация муниципального образования  Ясненский район Оренбургской области  в лице главы  района Клименко Александра Ивановича, действующего на основании Положения с другой стороны, именуемая в дальнейшем «Администрация» и Отдел образования администрации муниципального образования Ясненский район в лице заведующей Рейдер Людмилы Михайловны действующей на основании Положения именуемый в дальнейшем «Отдел образования», заключили нижеследующий договор:

1.Предмет договора
1.1.Оплата стоимости наборов продуктов питания в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей застрахованных граждан в период летних школьных каникул 2009 года.

1.2.Финансирование осуществляется на основании Федерального закона от 25.11.08г. № 216-ФЗ «О бюджете Фонда социального страхования Российской Федерации на 2009 год и на плановый период 2010 и 2011 годов», постановления Правительства Российской Федерации от 05.03.2008 г. № 148 «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей в 2008-2010 годах» и носит целевой характер.

2.Права и обязанности сторон

2.1.Администрация:

2.1.1.Организует оздоровление детей, обучающихся в общеобразовательных учреждениях, в лагерях с дневным пребыванием, открытых в установленном порядке (санитарно-эпидемиологические правила СП 2.4.4.969-00 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул», приказ Минобразования России от 13.07.2001г. № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха», постановление администрации «Об организации оздоровления, отдыха и занятости детей и подростков летом 2009 года» от 30 марта 2009г.  № 241-п).

2.1.2.Совместно  с отделом образования определяет: количество лагерей, режим их работы; количество смен и их продолжительность; количество детей застрахованных граждан, включенных в списки конкретных лагерей; объем расходов средств обязательного социального страхования.

2.1.3.Осуществляет контроль за проведением оздоровления детей в лагерях с дневным пребыванием строго в соответствии с действующим законодательством, за своевременным представлением отделом образования соответствующей отчетности в отделение Фонда по средствам обязательного социального страхования.

2.1.4.Вносит предложения по исполнению условий настоящего договора.

2.2.Отдел образования:

2.2.1. Представляет в отделение Фонда (до 08.05.2009г.) сметы на содержание  оздоровительного лагеря; копию распоряжения администрации муниципального образования об организации и проведении дневных лагерей; копию приказа отдела образования администрации муниципального образования с указанием места расположения дневных лагерей, количества смен и детей по каждому лагерю; документы, подтверждающие открытие лагеря в установленном порядке.

 2.2.2. Обеспечивает строго целевое расходование средств обязательного социального страхования в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей на оплату стоимости набора продуктов питания, исходя из фактически сложившихся цен на территории региона, при двух- или трехразовом питании. Расходы подтверждаются меню-раскладкой (дневная ведомость расхода продуктов питания) установленного образца (приложение № 4).

2.2.3. В течение 7 дней по окончанию каждой смены летних оздоровительных лагерей обеспечивает представление в отделение Фонда «Отчета об использовании средств обязательного социального страхования на оздоровление детей» (приложение № 2) и «Реестра  оздоровленных детей с участием средств обязательного социального страхования» (приложение № 3) на бумажном и электронном носителе.

2.3. Отделение Фонда:

2.3.1. Производит оплату в соответствии с п.1.1 расходов на содержание детей в детском оздоровительном лагере в части оплаты набора продуктов питания в сумме 45 рублей в день на одного ребенка.

2.3.2. Осуществляет контроль целевого использования денежных средств Фонда в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей.

2.3.3. Принимает отчеты и реестры от Отдела образования, представленные документы. Рассматривает предложения Администрации по исполнению условий настоящего договора.

3. Порядок расчетов.
3.1. Сумма договора определяется согласно расчету (Приложение № 1)

3.2. Финансирование осуществляется путем перечисления средств отделением Фонда на расчетный счет Отдела образования. 

3.3. Стороны оформляют акт сверки расчетов в течение 7 дней после представления в отделение Фонда «Отчета об использовании средств обязательного социального страхования на оздоровление детей» (приложение № 2) по окончанию последней смены летних оздоровительных лагерей.

3.4. Денежные средства, использованные не в полном объеме или не по целевому назначению, подлежат возврату на расчетный счет отделения Фонда в течение 10 дней по окончанию каждой смены летних оздоровительных лагерей, но не позднее 11.09.2009г.

4. Срок договора.
4.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания и действует до момента исполнения обязательств сторонами.

5. Ответственность.

5.1. В случае нарушения сроков, указанных в п.3.4. настоящего договора, Отдел образования уплачивает пеню в размере 1/300 действующей ставки рефинансирования от невозвращенной суммы за каждый день просрочки. 

6. Рассмотрение споров

6.1. Все возникшие споры решаются путем взаимного согласования сторон. В случае не достижения согласия споры решаются в Арбитражном суде.

7. Изменение договора

7.1. Изменение договора может быть произведено только путем заключения дополнительного соглашения. Расторжение договора возможно по соглашению сторон, кроме случаев, указанных в п. 7.2. и 7.3. настоящего договора.

7.3. В случае изменения адресов, банковских реквизитов, номеров телефонов Стороны письменно извещают друг друга в течение трех рабочих дней.

7.2. При неоднократном нарушении Администрацией  или Отделом образования своих обязательств, а именно:

- отсутствие контроля за расходованием средств Фонда;

- нецелевое использование денежных средств;

- несвоевременное представление документов (п. 2.2.1. настоящего договора);

- несвоевременное представление отчетности (п.2.2.3. настоящего договора) отделение Фонда может расторгнуть договор в одностороннем порядке, уведомив об этом другие стороны договора за 10 дней до момента расторжения договора.

8. Приложения к договору

8.1 Расчет суммы договора.

8.2. Отчет об использовании средств обязательного социального страхования на оздоровление детей.

8.3. Реестр оздоровленных детей с участием средств обязательного социального страхования.

8.4. Меню-раскладка (дневная ведомость расхода продуктов питания).

9. Реквизиты сторон:

Отделение Фонда: Государственное учреждение – Оренбургское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации 460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская,16, р/с 40402810300000000001 в ГРКЦ г. Оренбурга, БИК 045354001, ИНН 5612012682.

Администрация: Администрация муниципального образования Ясненский район Оренбургской области, 462781 г. Ясный, ул. Ленина,17, УФК по Оренбургской области (Финансовый отдел администрации МО Ясненский район Оренбургской области 02.004.00001.0 (Администрация муниципального образования)), ИНН 5618005441, КПП 561801001, р/с 40204810700000000061, БИК 045354001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Оренбургской области г. Оренбург.

Отдел образования: Отдел образования администрации муниципального образования Ясненский район Оренбургской области, 462781 г. Ясный, ул. Западная, 13, 

ИНН 5618005466, КПП 561801001, УФК по Оренбургской области (Финансовый отдел администрации МО Ясненский район, летние лагеря) л/с 902.03.012.0 р/с 4020481070000000061  БИК 045354001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Оренбургской области г. Оренбург

10. Подписи сторон

	Управляющий Государственным   

учреждением – Оренбургским    

региональным отделением Фонда   

Социального страхования РФ


	Глава администрации муниципального образования Ясненский район Оренбургской области



	____________ О.Н.Хромушина               
	______________ А.И.Клименко

	«_____»_____________2009 г.                    
	«_____»____________2009 г.

	М.П.
	М.П.

	
	

	Заведующая отделом образования администрации муниципального образования Ясненский район


	

	________________ Л.М.Рейдер
	

	«______»_____________2009 г.
	

	М.П.
	


Приложение  7

к административному регламенту «Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания»

	
	
	
	
	
	Приложение № 1 к договору

	
	
	
	
	
	№_____ от"__" _______2009г.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	РАСЧЕТ
	
	

	
	
	
	суммы договора
	
	

	по муниципальному образованию Ясненский район

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование лагеря ( с указанием образовательного учреждения, на базе которого открыт лагерь, и его адреса)
	Кол-во дней в смену
	Кол-во детей
	Кол-во койко/
дней
	Сумма договора, руб.

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	МОУ  СОШ №1, г.Ясный, ул.Уральская д.9а
	18
	70
	1260
	56700

	2
	МОУ СОШ №2, г.Ясный, ул.Западная д.15
	18
	120
	2160
	97200

	3
	МОУ  СОШ №3, г.Ясный, ул.Свердлова д.10
	18
	145
	2610
	117450

	4
	МОУ Комаровская СОШ, пос.Комарово
	18
	55
	990
	44550

	5
	МОУ Веселовская СОШ, п.Веселовский
	18
	25
	450
	20250

	6
	МОУ Акжарская СОШ, с.Акжарское
	18
	35
	630
	28350

	7
	МОУ Еленовская СОШ, с.Еленовка
	18
	40
	720
	32400

	8
	МОУ Целинная СОШ, п.Новосельский
	18
	45
	810
	36450

	10
	МОУ Тыкашинская ООШ, с. Тыкаша
	18
	15
	270
	12150

	11
	МОУ Ореховская ООШ, с.Ореховка
	18
	10
	180
	8100

	12
	МОУ Рассветинская ООШ, п.Рассвет
	18
	10
	180
	8100

	13
	МОУ Котансинская ООШ, п.Котансу
	18
	10
	180
	8100

	14
	МОУ Каракульская ООШ, п.Каракуль
	18
	10
	180
	8100

	15
	МОУ Садовая ООШ, п.Садовый
	18
	10
	180
	8100

	 
	Итого:
	х
	600
	10800
	486000

	 
	в том числе:
	Кол-во детей
	Сумма, рублей
	
	

	 
	1 смена (с 01.06.2009г. по 18.06.2009г.)
	400
	324000
	
	

	 
	2 смена (с 29.06.2009г. по 16.07.2009г.)
	200
	162000
	
	

	 
	Итого:
	600
	486000
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Управляющий Государственным
	Глава администрации муниципального

	учреждением - Оренбургским региональным 
	образования Ясненский район

	отделением Фонда социального 
	Оренбургской области
	

	страхования РФ
	
	
	
	
	

	_______________
	О.Н.Хромушина
	_______________ А.И.Клименко

	"___"___________2009г.
	"___"___________2009г.
	

	
	М.П.
	
	
	
	М.П.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Заведующая отделом
	
	
	

	
	
	
	образования администрации
	
	
	

	
	
	
	МО Ясненский район
	
	
	

	
	
	
	_________ Л.М.Рейдер
	 
	
	

	
	
	
	"___"___________2009г.
	
	
	

	
	
	
	М.П.
	
	
	


                                                                                                                                Приложение 8

                                                                                                                                к административному регламенту

СОГЛАСОВАНО:

Уполномоченный ГУ

Оренбургского регионального

отделения Фонда социального

страхования РФ
___________________________
СМЕТА

на содержание оздоровительных лагерей 
Отдела образования администрации муниципального образования  Ясненский район

I. План работы лагеря

	 
	Число детей, направляемых на отдых

	
	В дет.оздоров.лаг.

загородн.типа
	ЛТО круглосут.

пребывания
	ЛДП
	Всего

	
	число детей
	колич.

койко-дней
	число детей
	колич.

койко-дней
	число детей
	колич.

койко-дней
	число детей
	колич.

койко-дней

	1-я смена
	 
	 
	 
	 
	400
	7200
	400
	7200

	2-я смена
	 
	 
	 
	 
	200
	3600
	200
	3600

	3-я смена
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	0
	0

	Итого
	 
	 
	 
	 
	600
	10800
	600
	10800

	Утверждено
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


II.Штатное расписание лагеря
	Наименование  штатных должностей
	Количество

работников
	На какой

срок
	Месячный

оклад
	Фонд зарплаты

на сезон

	1.Начальник пионерлагеря
	 
	 
	 
	 

	2.Заведующая хозяйством
	 
	 
	 
	 

	3.Заведующий складом
	 
	 
	 
	 

	4.Кладовщик
	 
	 
	 
	 

	5.Агент по снабжению
	 
	 
	 
	 

	6.Бухгалтер
	 
	 
	 
	 

	7.Счетовод
	 
	 
	 
	 

	8.Сестра-хозяйка или кастелянша
	 
	 
	 
	 

	9.Шеф-повар
	 
	 
	 
	 

	10.Повар
	 
	 
	 
	 

	11.Кухонный рабочий
	 
	 
	 
	 

	12.Мойщики посуды
	 
	 
	 
	 

	13.Инструктор по физкультуре
	 
	 
	 
	 

	15.Воспитатели
	 
	 
	 
	 

	16.Пионервожатые
	 
	 
	 
	 

	17.Аккомпаниатор
	 
	 
	 
	 

	18.Врач
	 
	 
	 
	 

	19.Медицинская  сестра
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Другие работники
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 
	 

	
	X
	X
	X
	 

	
	 
	X
	X
	 

	Начисления на зарплату
	X
	X
	X
	 

	Всего(общий фонд заработной платы
	X
	X
	X
	 

	с начислениями)
	
	
	
	


Примечание: В графе "На какой срок" указывается длительность содержания на работе  каждой штатной единицы с учетом необходимого  времени на подготовку пионерлагеря к открытию, сдачу дел и материальных ценностей.
III. Источники финансирования и расходы детского оздоровительного лагеря
	Источники финансирования  и виды расходов
	Всего
	ЛДП
	 
	 

	Источники финансирования
	0
	0
	 
	 

	(доходы)
	
	
	
	

	1.Переходящий остаток средств прошлого года
	
	
	
	

	2.Поступления:
	486000
	486000
	 
	 

	    а) из бюджета социального страхования
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	  в) из профсоюзного бюджета
	 
	 
	 
	 

	г) от хозоргана( предприятия-учреждения)
	 
	 
	 
	 

	  д)взносы родителей:
	 
	 
	 
	 

	                за путевки
	
	
	
	

	на оплату проезда и кино 
	 
	 
	 
	 

	е) за проданные другим организациям путевки
	 
	 
	 
	 

	ж) от работников лагеря за питание
	 
	 
	 
	 

	      (50% от стоимости питания)
	
	
	
	

	Всего доходов с остатком:
	486000
	486000
	 
	 

	Расходы
	486000
	486000
	 
	 

	1.Питание
	
	
	
	

	2.Лечение
	 
	 
	 
	 

	3.Культобслуживание
	 
	 
	 
	 

	4.Зарплата с начислениями обслуживающему
	 
	 
	 
	 

	персоналу
	
	
	
	

	5.Хозяйственные расходы
	 
	 
	 
	 

	Итого расхзодов на содержание лагеря:
	486000
	486000
	 
	 

	в том числе:
	 
	 
	 
	 

	Стоимость питания, предоставленного
	 
	 
	 
	 

	работникам лагеря
	
	
	
	

	ВСЕГО
	486000
	486000
	 
	 

	1.Число работников, питающихся в столовой 
	 
	 
	 
	 

	лагеря
	
	
	
	

	2.Количество человеко дней
	 
	 
	 
	 

	В том числе на питание работников  лагеря:
	 
	 
	 
	 

	а) из средств профбюджета
	
	
	
	

	б) из средств хозорганов
	 
	 
	 
	 


Руководитель предприятия, на балансе которого находится ДОЛ 






Л.М.Рейдер
Гл.бухгалтер предприятия, на балансе которого находится ДОЛ 






Т.И.Клименко 
Председатель комиссии по социальному страхованию 








М.Я.Кузнецова
СОГЛАСОВАНО:

 Уполномоченный ГУ Оренбургского 
регионального отделения Фонда 
социального страхования РФ
___________________________

СМЕТА

на содержание оздоровительных лагерей 
Отдела образования администрации муниципального образования  Ясненский район

(из местного бюджета)
I. План работы лагеря

	
	Число детей, направляемых на отдых

	
	В дет.оздоров.лаг.

загородн.типа
	ЛТО круглосут.

пребывания
	ЛДП
	Всего

	
	число детей
	колич.

койко-дней
	число детей
	колич.

койко-дней
	число детей
	колич.

койко-дней
	число детей
	колич.

койко-дней

	1-я смена
	 
	 
	 
	 
	400
	7200
	400
	7200

	2-я смена
	 
	 
	 
	 
	400
	7200
	400
	7200

	3-я смена
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	0
	0

	Итого
	 
	 
	 
	 
	800
	14400
	800
	14400

	Утверждено
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


II. Штатное расписание лагеря
	Наименование  штатных должностей
	Количество

работников
	На какой

срок
	Месячный

оклад
	Фонд зарплаты

на сезон

	1.Начальник пионерлагеря
	 
	 
	 
	 

	2.Заведующая хозяйством
	 
	 
	 
	 

	3.Заведующий складом
	 
	 
	 
	 

	4.Кладовщик
	 
	 
	 
	 

	5.Агент по снабжению
	 
	 
	 
	 

	6.Бухгалтер
	 
	 
	 
	 

	7.Счетовод
	 
	 
	 
	 

	8.Сестра-хозяйка или кастелянша
	 
	 
	 
	 

	9.Шеф-повар
	 
	 
	 
	 

	10.Повар
	 
	 
	 
	 

	11.Кухонный рабочий
	 
	 
	 
	 

	12.Мойщики посуды
	 
	 
	 
	 

	13.Инструктор по физкультуре
	 
	 
	 
	 

	15.Воспитатели
	 
	 
	 
	 

	16.Пионервожатые
	 
	 
	 
	 

	17.Аккомпаниатор
	 
	 
	 
	 

	18.Врач
	 
	 
	 
	 

	19.Медицинская  сестра
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Другие работники
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 
	 

	
	X
	X
	X
	 

	
	 
	X
	X
	 

	Начисления на зарплату
	X
	X
	X
	 

	Всего(общий фонд заработной платы
	X
	X
	X
	 

	с начислениями)
	
	
	
	


Примечание: В графе "На какой срок" указывается длительность содержания на работе  каждой штатной единицы с учетом необходимого  времени на подготовку пионерлагеря к открытию, сдачу дел и материальных ценностей. 
III. Источники финансирования и расходы детского оздоровительного лагеря
	Источники финансирования  и виды расходов
	Всего
	ЛДП
	 
	 

	Источники финансирования
	0
	0
	 
	 

	(доходы)
	
	
	
	

	1.Переходящий остаток средств прошлого года
	
	
	
	

	2.Поступления:
	648000
	648000
	 
	 

	    а) из бюджета социального страхования
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	  в) из профсоюзного бюджета
	 
	 
	 
	 

	г) от хозоргана( предприятия-учреждения)
	 
	 
	 
	 

	  д)взносы родителей:
	 
	 
	 
	 

	                за путевки
	
	
	
	

	на оплату проезда и кино 
	 
	 
	 
	 

	е) за проданные другим организациям путевки
	 
	 
	 
	 

	ж) от работников лагеря за питание
	 
	 
	 
	 

	      (50% от стоимости питания)
	
	
	
	

	з)
	 
	 
	 
	 

	Всего доходов с остатком:
	648000
	648000
	 
	 

	Расходы
	648000
	648000
	 
	 

	1.Питание
	
	
	
	

	2.Лечение
	 
	 
	 
	 

	3.Культобслуживание
	 
	 
	 
	 

	4.Зарплата с начислениями обслуживающему
	 
	 
	 
	 

	персоналу
	
	
	
	

	5.Хозяйственные расходы
	 
	 
	 
	 

	Итого расхзодов на содержание лагеря:
	648000
	648000
	 
	 

	в том числе:
	 
	 
	 
	 

	Стоимость питания, предоставленного
	 
	 
	 
	 

	работникам лагеря
	
	
	
	

	ВСЕГО
	648000
	648000
	 
	 

	1.Число работников, питающихся в столовой 
	 
	 
	 
	 

	лагеря
	
	
	
	

	2.Количество человеко дней
	 
	 
	 
	 

	В том числе на питание работников  лагеря:
	 
	 
	 
	 

	а) из средств профбюджета
	
	
	
	

	б) из средств хозорганов
	 
	 
	 
	 


Руководитель предприятия, на балансе которого находится ДОЛ 






Л.М.Рейдер
Гл.бухгалтер предприятия, на балансе которого находится ДОЛ 






Т.И.Клименко 
Председатель комиссии по социальному страхованию 








М.Я.Кузнецова
ТИПОВЫЕ ШТАТЫ
для летних лагерей
	Наименование должностей
	Штатные единицы в зависимости от количества школьников в смену

	
	от 40 до 120
	от 121 до 160
	от 161 до 200

	Начальник лагеря
	1
	1
	1

	Педагог - организатор
	0
	1
	1

	
	
	
	

	Зав. хозяйством
	1
	1
	1

	Мед. сестра
	1
	1
	1

	Инструктор по физкультуре
	1
	1
	1

	Аккомпаниатор
	1
	1
	1

	Шеф-повар
	1
	1
	1

	Повар
	1
	1
	2

	Подсобный рабочий
	1
	2
	2

	Кастелянша
	0
	1
	1

	Уборщик/сторож
	0,5
	1
	1

	Водитель
	1
	1
	1

	Итого:
	9,5
	13
	14
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АКТ

приемки  оздоровительного лагеря

«___»____________20__г.

Комиссия, в составе____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
произвела обследование и приемку лагеря, при этом установлено:

1. Лагерь расположен в школе №______________________________

Организация, осуществляющая финансирование____________________
2. Количество смен _______, продолжительность дней _________, какая смена_______

3.  Количество детей в каждую смену: _________________________
Набор помещений для каждого вида лагеря и их оснащенность:

4. Для организации сна_____________________________________
Обеспеченность мебелью_______________________________________
Постельным     бельем__________________________________________
количество комплектов_________________________________________
5. Для отдыха и игр_________________________________________
Обеспеченность игровым материалом____________________________
6. Места общего пользования (сан.узлы), кол-во_________________
 Кол-во и состояние 

Умывальников________________________________________________

Готовность сан. узлов__________________________________________

7. Обеспеченность уборочным инвентарем_________________________ его маркировка _________________, наличие дез. средств (какие, количество)_________________________________

моющие средства___________________________________

8. Место питания ____________, набор и состояние кухни и подсобных помещений____________________________________________________

Оборудование обеденного зала (столы, стулья)_____________________

_____________________________________________________________

9. Работа холодильного и технологического оборудования___________

_____________________________________________________________

10. Обеспеченность посудой, ее состояние________________________

_____________________________________________________________

Наличие моющих и дез. средств (какие, в каком количестве)________________________________________________________

спец. одеждой (кол-во комплектов, состояние)_________________

11. Кратность питания ___________, время приема пищи_____________

_____________________________________________________________

12. Штаты пищеблока, кол-во__________, мед. осмотр_______________

13. Мед. обслуживание (Ф.И.О. мед работника)_____________________

график работы______, оснащенность инвентарем, медикаментами_____

_____________________________________________________________

14. Организация труда для трудового лагеря (участок, совхоз, доставка детей)______________, наличие договора____________________

журнала инструктажа по ТБ_______________________

допуска к с/х работам___________________________________

15. Предусмотрены мероприятия (посещение плавательного бассейна и др.)_____________________________________________________________ 

16. Готовность мест для организации спортивных мероприятий_______________________________________________________

17. Штат лагеря: количество воспитателей ______, др. персонал________

Прохождение флюорографии_____________________________

Общее заключение готовности_______________________

__________________________________________________________
Замечания комиссии:____________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи:

__________________________/__________________________________/

__________________________/__________________________________/

__________________________/__________________________________/

__________________________/__________________________________/

__________________________/__________________________________/

__________________________/__________________________________/

__________________________/__________________________________/  
                    (подпись)                                                      (Ф.И.О.)


