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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 18 ноября 2013 года                                                                                      № 81н 
с. Воскресенское

Об утверждении административного

 регламента «Зачисление в образовательное

 учреждение, реализующее программу

 основного (общего) или среднего(полного) образования»


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131 – ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Саратовской области от 26 августа 2011г. № 458-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьёй 45 Устава Воскресенского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент «Зачисление в образовательное учреждение,  реализующее программу основного (общего) или среднего (полного) образования»  согласно приложения.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации по экономике и социальной сфере  Воскресенского муниципального района Саратовской области Морозову И.Н.

3. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента  его размещения на официальном сайте администрации Воскресенкого муниципального района  http://voskresensk64.ru.

Глава администрации                                                           

Воскресенского МР                                                       Е.В. Молдаванов 

Приложение к постановлению 

админисрации Воскресенского 

 муниципального района

от «18» 11. 2013г. 81п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

«Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программу

основного (общего) или среднего (полного) образования»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего регламента является предоставление муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программу основного (общего) или среднего (полного) образования»  

1.2. Муниципальная услуга предоставляется родителям (законным представителям) детей, обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях Воскресенского муниципального района, в отношении информации о зачислении их детей в образовательные учреждения (далее по тексту – Заявители).
1.3 Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах Интернет-сайтов и электронной почты, график работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу содержится в приложении 1 к настоящему Регламенту и размещены на официальном сайте администрации Воскресенского  муниципального района http://voskresensk64.ru.
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться: 

· в устной форме лично, по телефону в образовательное учреждение; 

· в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты образовательного учреждения; 

· через официальные интернет-сайты образовательных учреждений;

· лично у методиста отдела образования по адресу: 413030 Воскресенский район, село Воскресенское  улица Шеина, 25, методический кабинет , понедельник - пятница с 09.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12:00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье; 

· по телефону отдела образования 8 (845-68) 2-26-74;

· письменно по электронной почте отдела образования: voskr-roo@yandex.ru; 
· через официальный сайт администрации Воскресенского муниципального района http://voskr-roo.ucoz.ru
· через официальный портал государственных услуг www.gosuslugi.ru 
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой  информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота  информации; 

· наглядность форм предоставляемой  информации; 

· удобство и доступность получения  информации; 

· оперативность  предоставления   информации.

Информирование заявителей организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование; 

Информирование проводится в форме: 

· устного информирования; 

· письменного информирования;

· размещения  информации  на сайте. 

1.4. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками образовательных учреждений при личном общении или по телефону. 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

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

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке  предоставления   муниципальной   услуги  принимаются в соответствии с графиком работы образовательных учреждений. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем почтовых отправлений.

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

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на интернет-сайтах образовательных учреждений.

Предоставление   муниципальной   услуги  может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных  услуг.

1.5. Требования к местам  предоставления   муниципальной   услуги 

Места ожидания в очереди на представление или получение муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. 

1.6. Требования к организации зоны информирования: 

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую  информацию  о  муниципальной   услуге:

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты администрации Воскресенского муниципального района, отдела образования, образовательного учреждения, адрес официального Интернет- сайта, сайта общеобразовательного учреждения и Портала государственных  услуг;

- другие информационные материалы, необходимые для  предоставления   муниципальной   услуги  (информацию  в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения  административной  процедуры).

Места ожидания в очереди на представление или получение муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей.

Каждое рабочее место сотрудника образовательного учреждения должно быть оборудовано:

- местом для приема посетителей (приема заявлений);

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами. 

Сотрудники образовательного учреждения при  предоставлении   муниципальной   услуги  руководствуются положениями настоящего  Регламента. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке  предоставления   муниципальной   услуги  по телефону сотрудник образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять.

Сотрудники образовательного учреждения несут персональную ответственность за исполнение  административных  процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим  Регламентом.

2. Административный регламент муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение,  реализующее программу основного (общего) или среднего (полного) образования» (далее административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при исполнении муниципальной услуги.
 
2.1.Административный регламент размещается на официальном сайте отдела образования администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области: vosk-roo.narod2.ru

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Саратовской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района: 

      Конвенцией о правах ребенка от 20.11.1989г.;
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131 – ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом  РФ от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях  прав ребёнка в РФ»;
Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;
     Законом Саратовской  области от 28.04.2005 N 33-ЗСО "Об образовании"; 

      Уставом Воскресенского муниципального района


3. Получателями муниципальной услуги являются (далее заявители):

3.1. При зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программу основного (общего) или среднего (полного) образования» :

- родители (законные представители), имеющие детей в возрасте, предусмотренном уставом образовательного учреждения;


3.2.  При зачислении в 1 класс общеобразовательного учреждения: 

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет (далее–заявители). По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте


3.3. при зачислении во 2-11 классы общеобразовательного учреждения:

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет;

-обучающиеся, достигшие возраста 14 лет.


Дети, достигшие школьного возраста,  при отсутствии  противопоказаний по состоянию здоровья, но не  позже  достижения  мим возратса 8 лет, принимаются в муниципальные общеобразовательные учреждения независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 


Требование обязательности общего образования применяется ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее;

    От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской федерации, полномочиями выступать от их имени (далее заявители).


4.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение, реализующее программу основного (общего) или среднего (полного) образования» (далее муниципальная услуга).


4.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными отделу образования администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области (далее – отдел образования), 

      Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  должностные лица отдела образования, образовательные учреждения.


4.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

     
4.3.1. При зачислении в общеобразовательное учреждение приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования;


4.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

 
4.4.1.
Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.       


4.4.2.
При зачислении в общеобразовательное учреждение:


   - подача заявления возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов в общеобразовательном учреждении.


   - рассмотрение принятого  заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится администрацией муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


 При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

     На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, ранее нигде не обучавшегося, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

    
4.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (приложения № 2-4 к административному регламенту). В заявлении  должны быть указаны:

· фамилия, имя и отчество;

· почтовый адрес заявителя;

· интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения запрашиваемой информации;

· личная подпись заявителя.

4.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги при зачислении в общеобразовательное учреждение:

· заявление (приложение № 2 к административному регламенту) о приеме в общеобразовательное учреждение, к заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:  

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

· копия свидетельства о рождении);

· паспорт одного из родителей (законных представителей);

· справка о месте проживания ребенка.

4.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

4.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:


 4.8.1.
При зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение:

- основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте, но не ранее 6 лет.


Администрация общеобразовательного учреждения может отказать несовершеннолетним гражданам, имеющим право на получение образования, но не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, только по причине отсутствия свободных мест в данном общеобразовательном учреждении.

4.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

4.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для получении муниципальной услуги: не более 30 минут.


4.11.срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: немедленно при поступлении запроса.


4.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:


4.12.1. Место для приема посетителей в общеобразовательном учреждении оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


4.12.2. Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.


4.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованного лица с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими следующую информацию: график работы общеобразовательного учреждения, порядок предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов.


4.12.4. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест. 


4.12.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.


4.12.6. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заинтересованным лицом может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.


4.12.7. Кабинеты приема заинтересованного лица оборудуются информационными табличками (вывесками) с указаниями:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.


4.13. Показателем доступности и качества муниципальной услуги  является:

-отсутствие обращений и жалоб получателей муниципальной услуги на нарушение их прав, на действия (бездействие) должностных  лиц общеобразовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги в отдел образования администрации Воскресенского муниципального района (отдел).


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

5.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:


5.1.1.
Информация о местонахождении отдела образования администрации Воскресенского МР

Адрес отдел образования: 413030, Саратовская область, Воскресенский район село Воскресенское, ул. Шеина, д.25.
контактные телефоны: 8(845-68)2-28-11; факс 8(845-68) 2-28-38;

- методисты  отдела  образования: 8(845-68) 2-26-74;
адрес электронной почты отдела образования: voskr-roo@yandex.ru
официальный Интернет-сайт отдела образования: http://voskr-roo.ucoz.ru;

5.1.2 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся методистами отдела образования администрации Воскресенского МР.

График приема методистами отдела образования:

Понедельник с 9:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

Вторник с 9:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

Среда с 9:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

Четверг с 9:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

Пятница с 9:00 до 12:00, с 13:00 до 16:00

Суббота- выходной.

Воскресенье-выходной.


5.1.3.
Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностных лиц отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, а также на сайте администрации Воскресенского муниципального района.  


5.1.4.
Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела, ответственными за исполнение муниципальной услуги.

Должностные лица отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы администрации, отдела образования, образовательных учреждений;

· о справочных телефонах администрации, отдела образования, образовательных учреждений;

· об  электронном адресе официального сайта администрации, отдела образования,  образовательных учреждений в сети Интернет, адресе электронной почты администрации, отдела образования, образовательных учреждений;

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

Основными требованиями к консультации заявителей являются:   

- актуальность;  


- своевременность;    




- четкость в изложении материала;       





- полнота консультирования;   


- оперативность предоставления информации.


Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.


5.1.5. 
Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:          

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с должностными лицами отдела образования, образовательных учреждений, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных при входе в помещения отдела образования,  образовательных учреждений.


5.1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела образования с заявителями:

-при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;       

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры,  которые следует предпринять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.            



5.1.7. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:  

- сведения об образовательных учреждениях Воскресенского муниципального района (приложение № 1 к административному регламенту); 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложения № 2  к административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

    
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела, образовательных учреждений.


5.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя выполнение следующих административных процедур (приложение № 3):

· выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения;

· приём документов от граждан для зачисления в образовательное учреждение;

· регистрация заявления от граждан для зачисления в образовательное учреждение;

· рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

· решение о зачисление в данное муниципальное образовательное учреждение;

· направление (сообщение) решения заявителю.


5.2.1.Сотрудником муниципального образовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение (в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента).   

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


5.2.2.В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального образовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов на  наличие всех необходимых документов для  приема в муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с перечнем, в день обращения в присутствии заявителя в течение 15 минут. 

Заявление граждан  о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение регистрируется в журнале входящей корреспонденции.


5.2.3. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится администрацией муниципального образовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года -в день обращения.


5.2.4. Прием учащихся в  муниципальное образовательное учреждение оформляется  приказом директора не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного и календарного года – в день обращения.


5.2.5. При зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение руководитель в тот же день обязан сообщить об этом заявителю, и ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


5.2.6. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, ранее нигде не обучавшегося не посещавшего аналогичное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 


5.2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения.      


Ответственный за оказание муниципальной услуги в образовательном учреждении – директор образовательного учреждения.  

    
6. Формы контроля за исполнением административного регламента
6.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги состоит из контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и осуществляется должностными лицами отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

          6.2. Ответственность методистов отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях.

           6.3. Текущий контроль осуществляется должностными лицами отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

           6.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращения заинтересованных лиц, направленных в адрес отдела образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных  лиц отдела образования. 
          6.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

          6.6. Проверки осуществляются на основании приказов начальника отдела образования.
7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
7.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела образования, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, установленном действующим законодательством.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
 7.2.Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования  для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ отдела образования или образовательного учреждения  исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниицпальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
7.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 
Органы муниицпальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 7.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования, либо в образовательное учреждение. 

Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения, подаются в отдел образования. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела образования или образовательного учреждения, единого портала муниципальных услуг либо районного портала  муниципальных услуг, а также вправе  быть принята при личном приеме заявителя. 
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

 обжалования
7.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию  действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги руководителю отдела образования и/или руководителю образовательного учреждения. Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение.
7.6.  Жалоба должна содержать: 

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования, должностного лица образовательного учреждения.
7.7. Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов, прилагать  к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
  7.8. Ответ на жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в следующих случаях:

    в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, а также адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
     в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом).
7.9.  В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию отдела образования или образовательного учреждения, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения.

7.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в отдел образования или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.11. Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела образования  или образовательного учреждения, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.

7.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Сроки рассмотрения жалобы
7.14.  Жалоба, поступившая в отдел образования, либо в образовательное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
7.15. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования или образовательные учреждения, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

7.17.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

7.18. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

      Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
   Приложение № 1 

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

об образовательных учреждениях Воскресенского МР
	МОУ «СОШ  с.Воскресенское»
	413030 с.Воскресенское ул.Крайняя д.10    
	Висюлькина Светлана Евгеньевна
	2-24-35

	МОУ «СОШ с.Елшанка»
	413041 с.Елшанка ул.Школьная д.50


	Ереклинцева Ольга Геннадьевна
	2-42-38



	МОУ «СОШ с.Синодское»
	413044 с.Синодское ул.Почтовая д.1
	Махова Светлана Викторовна
	2-66-03



	МОУ «ООШ с.Славянка»
	413035 с.Славянка ул.Школьная д.12
	Гордон Татьяна Ивановна
	2-41-42

	МОУ «ООШ с.Березняки»
	с.Березняки ул.Центральная д.1
	Кадышева Каншаим Касировна
	2-51-55



	МОУ «СОШ с.Букатовка»
	413054 .Букатовка ул.Школьная д.1


	Коренчук Любовь Владимировна
	2-74-31



	МОУ «СОШ с.Ново-Алексеевка»
	413050 с.Ново-Алексеевка ул.70 лет Октября д.47
	Шибалина Нина Андреевна
	2-63-31

	МОУ «ООШ с.Чардым»
	413046 с.Чардым ул.Советская д. 40
	Жукевич Галина Семеновна
	2-33-31



	МОУ «ООШ с.Усовка»


	413052 с.Усовка

 ул. Школьная д.2


	Джаналиев Сергей Эльбикович
	2-35-22



	МОУ «ООШ с.Медяниково»
	413044 с. Медяниково ул.Центральная д.33


	Ремез Людмила Владимировна
	2-76-72

	МОУ «ООШ с.Студеновка»
	413046 с.Студеновка ул.Тростянка д. 25 «а» 
	Иванов Валерий Владимирович
	2-67-45



	МОУ «ООШ с. Андреевка»
	413043 с.Андреевка ул.Молодежная 

д.23 «а» 
	Ульянова Елена Александровна
	2-67-17



	МОУ «НОШ с.Булгаковка»
	413053 с.Булгаковка ул.Школьная д.1 
	Захарова Марина Вячеславовна
	2-61-21



	МОУ «НОШ с.Кошели»
	413054с.Кошели ул.Вишневая д.10


	Ковшова Татьяна Николаевна
	2-26-74






Приложение № 2

 к  административному регламенту
                                                                     Директору 

                                                                     ________________________                   
                                                                                                             (наименование учреждения)
                                                                      ________________________






                            (Фамилия И.О. директора)
                                                                      Родителя ________________
                                                                                                                                        (Фамилия Имя Отчество)                                                            
                                       Место регистрации:_________

                                        __________________________

                                                                      Телефон:                                                              

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)

____________________________________________________________________________________________________________________________                         _________________________________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)

Сведения о родителях
Ф.И.О_____________________________________________________________

Место работы, должность,     раб.тел._____________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Копия паспорта одного из родителей

________________                           «____»_________________20____год
(подпись)                                                                                      
  Приложение №3 

к   административному регламенту

Блок-схема наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных действий при исполнении муниципальной функции 
	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в образовательное учреждение

(1 день)

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

(1 день)



	
	

	Решение  о приеме в данное муниципальное образовательное учреждение




