
06 июля 2011 г.                                                                                           № 293-п

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

В целях создания механизма устойчивого развития системы образования в районе, основанного на реализации права граждан на доступное, эффективное и качественное образование, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Апанасенковского муниципального района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района Ставропольского края
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края Зубенко К.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Вестник Апанасенковского района».
Глава администрации 

Апанасенковского муниципального района 

Ставропольского края                                                                   А.А. Косолапов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Апанасенковского 

муниципального района 

Ставропольского края

от 06 июля 2011 г. № 293-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное 
учреждение» муниципальными образовательными учреждениями 
Апанасенковского муниципального района Ставропольского края
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - «Зачисление в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и прозрачности предоставления муниципальных услуг разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г., № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Заявителем муниципальной услуги является физическое лицо – родитель (законный представитель) несовершеннолетнего в возрасте от 6, 5 лет до 18 лет, проживающее на территории Апанасенковского муниципального  района Ставропольского края. Заявителями услуги могут быть и совершеннолетние граждане, не имеющие среднего (полного) общего образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района Ставропольского края.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Ответственный за информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги – Отдел образования администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края (далее - отдел образования). Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района Ставропольского края (Перечень образовательных учреждений в приложении 1). 
2.2.1 Получателями муниципальной услуги являются:
при зачислении в общеобразовательное учреждение: 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), совершеннолетние граждане. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в муниципальные общеобразовательные учреждения независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. Требование обязательности общего образования применительно ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее.
При зачислении в муниципальное образовательное учреждение
дополнительного образования детей: родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения. 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).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
зачисление несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования;
 зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей и организация обучения до получения документа установленного образца или справки учреждения дополнительного образования о получении услуги в полном объеме;

уведомление заявителя об отказе в зачислении в образовательное учреждение с указанием причины отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, с момента приёма заявления о зачислении в образовательное учреждение.
Зачисление детей в Учреждения осуществляется в основном в период с 01 июля по 31 августа, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении.

Комплектование Учреждения осуществляется в пределах квоты (мощности), оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

Возраст детей, принимаемых в образовательное учреждение, определяется уставом Учреждения.

Комплектование Учреждений осуществляется на учебный год с учётом возраста ребёнка по состоянию на 01 сентября текущего года.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 22 августа 2004 года  № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»; 
Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года; 
постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении» с изменениями и дополнениями;

постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478   «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и  организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р;
приказ Министерства образования Российской Федерации от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 
письмо Министерства образования Российской Федерации от 21 марта 2003 г. №03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема детей в первый класс»; 
постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2. 1178-02» с последующими изменениями; 
Устав Апанасенковского муниципального района;
Положение об Отделе образования администрации Апанасенковского муниципального района  Ставропольского края;

Уставы образовательных учреждений Апанасенковского муниципального района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов для приема детей в образовательное учреждение:

Для зачисления ребенка в первый класс:

заявление о приеме; (приложение 2,3);

копия свидетельства о рождении ребенка;

медицинская карта ребенка (медицинская справка о состоянии здоровья);

сведения о месте проживания ребенка;

копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей.

Для зачисления ребенка во 2-9-й класс:

заявление о приеме;
копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта;

медицинская карта (медицинская справка о состоянии здоровья);

документ об уровне общего образования или уровне освоения обучающимся соответствующей образовательной программы (личное дело, сводная ведомость успеваемости, табель успеваемости и пр.);

копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей.

Для зачисления в 10-е классы: 

личное заявление;

заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних или личное заявление совершеннолетних граждан; 

аттестат об основном общем образовании.

Перечень документов для зачисления в учреждение дополнительного образования:

личное заявление или заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних;

копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта;

медицинская справка о состоянии здоровья.
Перечень документов для зачисления обучающихся в специальные (коррекционные) классы: 

заявление о приеме;
копия свидетельства о рождении ребенка;

медицинская карта (медицинская справка о состоянии здоровья);

документ об уровне общего образования или уровне освоения обучающимся соответствующей образовательной программы (личное дело, сводная ведомость успеваемости, табель успеваемости и пр.);

копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей;

заключение краевой психолого-медико-педагогической комиссии.
Для формирования личного дела обучающегося дополнительно предоставляется фотография ребенка (размером 3х4).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица  Отдела  образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, или в образовательном учреждении.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставлений документов лицо образовательного учреждения, ответственное за приём документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является неполный пакет документов. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть отсутствие свободных мест в учреждении, наличие медицинских противопоказаний.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

При поступлении запроса в электронном виде регистрация осуществляется в течение одного дня. При личном обращении регистрация запроса производится в момент приема заявления. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).
Для оказания услуги оборудуется рабочее место с использованием компьютерной техники и доступа к сети Интернет; места, в которых исполняется муниципальная услуга:

должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

должны содержать информационные стенды; 
места для ожидания приёма заявителями должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений граждан за получением муниципальной услуги.  Показателем качества муниципальной услуги является соотношение количества предоставленных муниципальных услуг к общему количеству поданных заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1. Для муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» Апанасенковского муниципального района Ставропольского края  и определенных настоящим административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т.ч. для инвалидов; 
режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте   администрации Апанасенковского муниципального района: www.dives.stavropol.ru, и образовательных учреждений. Список сайтов указан в приложении 1;

внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в образовательных учреждениях Апанасенковского  муниципального района.
2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц департамента образования и работников образовательных учреждений, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.13.3. Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.
Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.
2.14. Иные требования  к предоставлению муниципальной услуги
2.14.1. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностного лица отдела образования, ответственного за предоставление муниципальной функции, в том числе по телефону, а также по запросу на электронную почту отдела образования Апанасенковского муниципального района, адрес электронной почты: ooamr@div.stv.ru,
2.14.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела образования, ответственными за исполнение муниципальной услуги.

Должностные лица Отдела  образования, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:
о местонахождении образовательных учреждений;

о справочных телефонах Отдела образования, образовательных учреждений;
об адресе официального сайта Апанасенковского муниципального района, образовательных учреждений;

о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции.
2.14.3. 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 Апанасенковского муниципального района в сети «Интернет» www.dives.stavropol.ru.
, официальных сайтов образовательных учреждений (Приложение 1);

на информационных стендах, размещенных при входе в помещения  образовательных учреждений.

2.14.4. 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 образования, образовательного учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми, 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 принять 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 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.5. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, размещаются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: сведения о перечне исполняемых муниципальных функций; порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции; блок-схему, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 4); почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, график работы образовательного учреждения, Отдела образования администрации Апанасенковского муниципального района; перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги; образцы заявлений о приеме в муниципальное образовательное учреждение (приложение № 2,3 к настоящему административному регламенту); перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги; административный регламент; необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются при входе в помещение  отдела образования, образовательных учреждений.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.14. 6. Предоставление  муниципальной услуги в электронном виде.
Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый, общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на сайте общеобразовательного учреждения. 

Предоставление услуги осуществляется с момента подачи электронного заявления о приеме ребенка в общеобразовательное учреждение. Подать заявление о зачислении детей в общеобразовательные учреждения заинтересованные лица могут через Интернет-сайты общеобразовательных учреждений Апанасенковского муниципального района.

Основными требованиями к информированию граждан на сайте общеобразовательного учреждения являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информации; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

Зачисление детей в общеобразовательное учреждение через электронную форму проводится в течение всего учебного года, за исключением периода государственной (итоговой) аттестации (для учащихся 9, 11 классов).

Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения, ответственный за выполнение данной услуги, имеющий оборудованное рабочее место, принимает от гражданина заявление в электронном виде для получения муниципальной услуги.

Гражданин, подавший заявление в электронном виде о приеме в общеобразовательное учреждение, в течение трех дней предоставляет документы на бумажных носителях:

личное дело обучающегося (для приема в 1 класс – копия свидетельства о рождении);

медицинская карта (справка о состоянии здоровья ребенка), установленного образца;

паспорт одного из родителей (лица, его заменяющего);

подлинник аттестата об основном общем образовании (для поступления в 10, 11 (12) классы).

Заявление гражданина в электронном виде (Приложение 2,3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, регистрируется в электронном журнале регистрации поступивших заявлений.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в общеобразовательное учреждение считается дата регистрации в электронном журнале регистрации поступивших заявлений. Решение о зачислении в учреждение образования принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов в течение трех рабочих дней. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.

Уведомление о приеме или отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение с указанием причин отказа в письменной форме (в том числе и по электронной почте, указанной заявителем) отправляется заявителю в трехдневный срок со дня принятия соответствующего решения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Предварительные процедуры:


3.1.1. Подача родителями (законными представителями), гражданами, достигших совершеннолетия  заявления в Учреждение осуществляется в ходе личного приёма.


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления услуги, является подача заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) гражданами, достигших совершеннолетия является наличие документов, необходимых для получения услуги.


Форма заявления приведена в приложениях 2,3 к настоящему регламенту.


Критерием принятия решения о приёме заявления является соответствие документов, предоставленных родителями (законными представителями) гражданами, достигших совершеннолетия требованиям настоящего Административного регламента.


Результатом данного административного действия является выдача письменной информации о зачислении в образовательное учреждение муниципальными образовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района Ставропольского края либо уведомление об отказе в предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (приложение 5). 


Ответственными за выполнение вышеуказанной процедуры являются руководители Учреждений.


3.1.2. Зачисление ребёнка в Учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителями и Учреждением.


При зачислении ребёнка в Учреждение между заявителем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в Учреждении. При зачислении ребёнка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.


3.2. Предоставляемая услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края. 


3.3. Для обращения заявителя в электронной форме необходимо заполнить заявление (приложение 2,3) и предоставить пакет документов: ксерокопия паспорта одного из родителей или законного представителя ребенка и свидетельства о рождении ребёнка. В случае обращения на сайт Учреждения формируется электронное личное дело заявителя, которое должно храниться в течение одного года со дня обращения. Если обращение заявителя адресовано в Учреждение - руководитель Учреждения в трёхдневный срок, в отдел образования – специалисты отдела образования. Ответ заявителю предоставляется отделом образования в течение 15 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 
Отдел образования администрации Апанасенковского муниципального района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями образования. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше​ний прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования. 
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус​луги осуществляются на основании приказов начальника отдела образования.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).


4.2. Должностные лица, работники учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями. 


По результатам проведённых проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и
решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения
муниципальной услуги.

5.2. Жалоба (приложение 6) на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.3. Заявитель в письменной форме в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет начальник отдела образования и его заместитель. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

Приложение 1

к  Административному регламенту
ПЕРЕЧЕНЬ
муниципальных образовательных учреждений 
Апанасенковского муниципального района
	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 с углубленным изучением информатики»» 

с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Кашубы,4
	(865 55) 51643
	school1@div.stv.ru

	http://www.divsch1.narod.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2» с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, 

с. Дивное 

ул. Советская,197
	(865 55) 51593
	school2@div.stv.ru
	http://26314-sosh2-divnoe.edusite.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3»с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. 8 Марта, 58
	(865 55) 52625
	school3@div.stv.ru
	http://Divnoesosh-.narod2.ru


	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»с. Киевка
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Киевка 

ул. Октябрьская, 79
	(865 55) 74523
	school4@div.stv.ru
	http://26314-sosh4-kievka.edusite.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5» п.Айгурский
	50219Ставропольский край, 

Апанасенковский район,

п. Айгурский  
	(865 55) 63531
	school5@div.stv.ru

	http://www.asch5.narod.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6»с. Дербетовка
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дербетовка пер. Кооперативный,16
	(865 55) 71107
	school6@div.stv.ru
	http://26314-sosh6-derbetovka.edusite.ru/


	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»с. Рагули
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Рагули 

ул. Советская,65
	(865 55) 67465
	school7@div.stv.ru

	http:// 26314-sosh7-raguli.edusite.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8»с. Манычское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Манычское 

Ул.Ленина,50 
	(865 55) 65225
	school8@div.stv.ru

	http://26314-sosh8-manicheskoe.edusite.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9»сВоздвиженское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Воздвиженское 

ул.Комсомольская, 79 
	(865 55) 68299
	school9@div.stv.ru

	http://www.vsh9.narod.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»

сВознесеновское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Вознесеновское 

ул.Шоссейная, 1 
	(865 55) 72648
	school10@div.stv.ru

	http://vozn10.ucoz.ru


	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11» с. Белые Копани
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Белые Копани 

ул. Мира,3
	(865 55) 61734
	school11@div.stv.ru

	http://abc0123.ucoz.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»с. Малая Джалга
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Малая Джалга 

ул. Центральная, 1
	(865 55) 76212
	school12@div.stv.ru

	http://mousosh12m.narod.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13» с.Апанасенковское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Апанасенковское 

ул.Почтовая, 6 
	(865 55) 73317
	school13@div.stv.ru
	http://26314-sosh13-apanasenkovskoe.edusite.ru/

	Муниципальное вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная)  общеобразовательная школа »с.Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Дивное 

ул.Советская, 21 


	(865 55) 51893
	school15@div.stv.ru

	

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов» 

с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Шевченко, 48


	(865 55) 5-06-19
	stancija@rambler.ru
	

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных техников» с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Толстого, 15


	(865 55) 5-39-87
	stanteh@div.stv.ru
	

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»

 с. Дивное
	Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Кашубы, 6


	(865 55) 5-15-56
	cdt1@rambler.ru

	

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» 

с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Вани Ускова, 28


	(865 55) 5-35-37
	
	


Приложение №2 

                                                                    к Административному регламенту 
Форма заявления о приёме в школу

Директору муниципального 

общеобразовательного учреждения __________________________________________

(полное наименование по Уставу)

__________________________________________

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество руководителя ОУ)

_________________________________________ , 

(фамилия , имя, отчество заявителя)

проживающего (-ей) по адресу: __________________________________________

(полный адрес) __________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) ______________________________________________

                                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________,  _______________________________


                                      (день, месяц, год)

рождения, в ________ класс 

С уставом и другими нормативными документами учреждения ознакомлен.

_____________                                                                          ________________

           Дата 
                            Подпись

Приложение 3
к Административному регламенту 

                                                                                       Форма заявления о приёме в МОУ ДОД   
                                                                                   Директору МОУ ДОД _______ с. Дивное

___________________________________

(Отец) _____________________________

(Мать) _____________________________

проживающих по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел.________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Просим принять нашего сына (дочь) ____________________________________________ 

                                                                                                                                                       ФИО, дата рождения

в МОУ ДОД _________. Разрешаем ему (ей) заниматься в объединении __________________________, участвовать в тренировках и соревнованиях. Со спецификой проведения тренировок и соревнований ознакомлены тренером - преподавателем _______________________________.

С Уставом, лицензией и другими нормативными документами учреждения ознакомлен (а).

Мать _____________ (__________________)

                          Роспись                                     Фамилия И.О.

Отец _____________ (__________________)

                          Роспись                                     Фамилия И.О.

«____» _________________________ 20     г.

Приложение 4

к Административному регламенту 

БЛОК- СХЕМА 
последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	

	Обращение заявителя :подача заявления лично или в электронном виде в учреждение образования через сайт данного ОУ

	

	Представление полного пакета документов на ребенка  в трехдневный срок на бумажных носителях

	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме (отказе в приеме) в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	

	Отправка уведомления о приеме (отказе в приеме) заявителю на адрес его электронной почты или по почте

	

	Издание приказа о зачислении ребенка и заведение личного дела на вновь поступившего обучающегося


Приложение № 5
к Административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ  

об отказе в предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»


Уважаемый (ая) _______________________________________________

Уведомляем об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» _______________________________________________________________,     
(Ф.И.О., дата рождения)

Причина отказа _______________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение: 

1. Выписка из протокола. 

2. Заключение.

Начальник отдела образования                                                 Ф.И.О.

Исполнитель: И.О.Ф.

Телефон__________

Приложение № 6

к Административному регламенту

ЖАЛОБА
на исполнение муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

_____________________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от _____________________________________________________________________________
(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение предоставление муниципальной  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 предоставления муниципальной 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. ___________________________________________________________________ 
5. ___________________________________________________________________ 
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
Приложение 7

к Административному регламенту 

Справка-подтверждение

о зачислении в образовательное учреждение

Дана  (Ф.И.О. ребенка)________года рождения в том, что он (она) действительно зачислен (а)  в ____ класс МОУ СОШ №,__________ (наименование населенного пункта) Апанасенковского района Ставропольского края.  (приказ № ___ от _______)

Справка выдана для предъявления по месту требования

Дата

Директор  подпись

____________

