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Администрация муниципального района «Могочинский район»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 ноября  2011 года                                                                        

№ 897
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20.07.2011 года № 266 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций  и   административных   регламентов  предоставления  государственных  услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года 
№ 799 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
   2. Разместить постановление на официальном сайте администрации  муниципального района «Могочинский район».       
  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя Комитета образования администрации муниципального района «Могочинский район» Кузнецову Е.В.

Глава муниципального район  
 «Могочинский район»





                          Н.А.Кабак

Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

«Могочинский район»

№ 897 от 01 ноября 2011 года 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента

   1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»  (далее - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга) образовательными учреждениями муниципального района «Могочинский район».
Круг заявителей

     2. Получателем муниципальной услуги являются физические лица – имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

           3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет www.mogocha.e-zab.ru; в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
     4. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - Комитет образования администрации муниципального района «Могочинский  район» (далее – Комитет образования). Место нахождения Комитета образования: 673732, Забайкальский край, Могочинский район, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13. Адрес электронной почты Комитета образования: (ko_mogocha@mail.ru).       Телефон Комитета образования  – 8 (30241) 40-5-57, 41-0-59.                
 Сведения о графике (режиме) работы  Комитета образования:
 понедельник – пятница: 8.00 – 17.00 часов 

 перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

 выходные дни – суббота, воскресенье.

  5. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями муниципального района «Могочинский район» (далее образовательные учреждения). 

Информация о графике (режиме) работы образовательных учреждений размещается на информационных стендах в каждом образовательном учреждении.  

Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактных телефонах образовательных учреждений (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей  в образовательные учреждения;
- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;


- на официальном сайте Администрации муниципального  района «Могочинский район».
 6.1. При предоставлении Специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе либо в электронном виде) при личном обращении заявителя либо его представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

- порядок, форма и место размещения информации о приёме заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения;

- график работы образовательных учреждений;

- сроки предоставления информации;

-применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.

6.2. При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтовым отправлением (либо электронной почтой) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.
6.3. При ответах на телефонный звонок  Специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение времени, составляющего не более десяти минут.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

6.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.

  7. Основными требованиями к информированию заявителя являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях заявителей, 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.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
9. «Зачисление в образовательное учреждение»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

  10. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Комитет образования. 

         11. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями, реализующими в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющими свидетельство о государственной аккредитации. 

 12. При предоставлении образовательными учреждениями  муниципальной  услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

Описание результата предоставления муниципальных услуг
  13. Результатом предоставления муниципальной услуги, является зачисление несовершеннолетнего в образовательное учреждение, реализующее основную 
образовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования, расположенное на территории муниципального района «Могочинский район». 
Срок предоставления муниципальной услуги


 14.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителей в образовательное учреждение и подачи заявления.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
    
14.1.  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 документами и принятие решения о зачислении производится администрацией  общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

          14.3.
 При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:

подача заявлений возможна в течение всего календарного года;

рассмотрение принятого заявления с представленными и принятие решения о зачислении производится администрацией учреждения, как правило, до 15 сентября, в течение всего календарного года при наличии свободных мест.
Деятельность детей в учреждении осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие).

Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  возникающие с предоставлением муниципальной услуги

         15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
 - Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.), («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.), («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

- Гражданским кодексом Российской Федерации, 1часть («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994); 

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в РФ», («Российская газета», № 147, 05.08.1998);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 17.07.1999 г. № 172-ФЗ «О социальной защите инвалидов РФ», («Российская газета», № 234, 02.12.1995);

- Федеральным законом от 10.04.2000 г. № 51-ФЗ  «Об утверждении Федеральной программы развития образования», («Парламентская газета», № 72, 15.04.2000);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», № 13, 23.01.1996);

- Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних», (Собрание законодательства РФ», 28.06.1999 г. № 26);
    - постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2001г. № 196  «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13);

  - постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 29.09.2008, № 39);
                         - постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г.  № 233 «Об утверждении Типового положения образовательном учреждении дополнительного образования детей» ("Собрание законодательства РФ", 20.03.1995, N 12)

         -Уставами муниципальных общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей муниципального района «Могочинский  район»;
   - иными нормативными актами.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем

   
16. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:


16.1. При зачислении в общеобразовательное учреждение:


заявление (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) о зачислении в общеобразовательное учреждение, 

медицинская карта ребенка;

личное дело учащегося (для приема в 1 класс - оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка (ксерокопия заверяется подписью директора образовательного учреждения и гербовой печатью учреждения, после чего оригинал документа возвращается родителям (законным представителям));

оригинал и ксерокопия аттестата об основном общем образовании (для приема в 10 класс, ксерокопия заверяется подписью директора образовательного учреждения и гербовой печатью учреждения, после чего оригинал документа возвращается родителям (законным представителям);

выписка текущих оценок по всем предметам;

документы, удостоверяющие личность ребенка и родителей (законных представителей).


16.2.
При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:


заявление (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) о зачислении  в общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей;


медицинскую справку установленного образца (при приеме в спортивные, хореографические объединения).

17. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги в образовательном учреждении.


18. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данными пунктами 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.

  
 19. Заявление должно содержать:


фамилию, имя, отчество директора образовательного учреждения, 


фамилию, имя, отчество– для физических лиц;


почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;


при наличии контактный телефон;


подпись, дата.

Заявление заполняется по форме, данной в приложении № 3, 4 административного регламента. 


        Документы должны быть на русском языке, либо иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

 20. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления образовательным учреждением муниципальной  услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной  услуги
  21. 
Основание для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      21.1. При зачислении в общеобразовательное учреждение:

при  приеме в общеобразовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 01 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) органы, осуществляющие управление в сфере образования вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте.


по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении. В этом случае органы, осуществляющие управление в сфере образования обязаны предоставить гражданину и (или) его родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в образовательных учреждениях района и обеспечить его прием.

    
21.2.
При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:


при наличии медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;



по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

22. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания муниципальной  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 23. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги


24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

 25. Все заявления заявителей независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 2 (двух) дней с момента их поступления в образовательное учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

 26. Помещение для работников образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную  услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота образовательного учреждения, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

  27. Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в т.ч. гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

 доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения образовательного учреждения  и порядок предоставления муниципальной услуги. 
Места ожидания и приёма заявителей должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

 28. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале и Сайте.

                     Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:


- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Комитета образования, образовательных учреждений;


- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
29. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
30. Показатель доступности и качества муниципальной услуги характеризуется отсутствием обращений и жалоб получателей муниципальной услуги в вышестоящие организации, органы.
31. Заявитель имеет право:

- обращаться в образовательное учреждение с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении  муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Портал и Сайт;

- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов или уведомление о переадресации его заявления  в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме.

32. Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего заявление;

принимает меры, направленные на защиту прав, свобод и законных интересов заявителя;

запрашивает необходимые для рассмотрения заявления документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

направляет заявителю полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;

уведомляет заявителя о направлении его заявления на рассмотрение в иной орган в соответствии с его компетенцией, в том числе в электронной форме через личный кабинет пользователя Портала.

33.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной услуги являются 

  - своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении заявителя вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

  - достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

          - удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

-соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц образовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

 34. Предоставление образовательными учреждениями муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

   35.  Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги:

   35.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· обращение заявителей в образовательное учреждение;

· приём и регистрация документов от заявителей для приема в образовательное учреждение;

· рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

· принятие решения о приеме либо об отказе в данное образовательное учреждение.

Блок-схема наглядно отображающая последовательность прохождения всех 

административных действий при исполнении муниципальной услуги. 

35.2.Сотрудником образовательного учреждения лично производится прием от заявителя полного пакета документов, необходимых для приема в образовательное учреждение (в соответствии с административным регламентом).

35.3. В ходе приема документов от заявителей сотрудник образовательного  учреждения осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для приема в образовательное учреждение, в соответствии с перечнем. При наличии оснований, предусмотренных п. 21 принимается решение о приостановлении или об отказе предоставления муниципальной услуги. 

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

35.5. Прием обучающихся в образовательное учреждение оформляется приказом по учреждению: для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа текущего года, для учреждений дополнительного образования до 15 сентября, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

35.6. При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить заявителей с Уставом  образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной  аккредитации учреждения, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

36. На каждого заявителя, принятого в образовательное учреждение, ранее нигде не обучавшегося не посещавшего аналогичное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

37. 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.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

38. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем  Комитета образования.

39. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность, принятых решений при предоставлении муниципальной услуги;

40. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  председатель Комитета образования дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

41. Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой председателем Комитета образования но не реже одного раза в год.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

42. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

43. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

44. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Комитета образования.

45. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

46. Для проведения проверки Комитетом образования создается комиссия по проверке. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

47. К проверкам могут привлекаться работники Комитета образования, органа местного самоуправления, работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку. 

48. Контроль осуществляется на основании приказа председателя Комитета образования.

49. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

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

Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

 ими в ходе предоставления муниципальной услуги

51. Руководители  образовательных учреждений несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

52. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителя

53. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении плановых проверок;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

54. Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

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


55. Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном)  и судебном порядке.
56. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в Комитет  образования или образовательное учреждение.  В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый, либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения;
Подпись и дата.
Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

57. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является необоснованный отказ в приёме документов, в предоставлении муниципальной услуги, требование представления документов, не предусмотренных законодательством, нарушение сроков рассмотрения предоставления муниципальной услуги. Заявитель при рассмотрении письменного обращения (жалобы) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также представлять дополнительные документы и материалы.

58. Поступившая жалоба регистрируется в установленном порядке.

59. Должностные лица, которым адресована жалоба

 - обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
60. Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более 30 дней со дня регистрации. 
61. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
62. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования, в случае признания обращения (жалобы) обоснованной, является принятие мер по устранению указанных в обращении нарушений и удовлетворение законных требований заявителя, о чем заявителю дается исчерпывающий письменный ответ.

63. Действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
___________________
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Сведения об образовательных учреждениях
муниципального района «Могочинский район»
	№
	Наименование образовательного  учреждения

	Место нахождения
	ФИО

руководителя, № телефона
	Адрес электронной почты
	Интернет-сайт

	1
	2
	3
	4
	
	

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 25 с.Чалдонка
	673771

Забайкальский край Могочинский р/н,

с. Чалдонка
	Муря

Татьяна

Петровна

Тел.: 66-1-12


	chaldonka25 @mail.ru
	

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 30 п.Итака
	673754

Забайкальский край Могочинский р/н, п.Итака,


	Воронова Галина Иннокентьевна


	skool30itaka@mail.ru
	

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 94  с. Таптугары
	673767,

Забайкальский край Могочинский р/н,

с. Таптугары,

ул. Школьная, 3, 5
	Меерова

Оксана

Владимировна

Тел.: 64-3-36


	skool94@mail.ru
	

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 27 им. Ф.Т.Цветкова п.Ключевский
	673741

Забайкальский край Могочинский р/н, п.Ключевский,

ул.  Школьная,41
	Михайлова Светлана Георгиевна

Тел.: 67-1-67


	skool27klychi@mail.ru
	

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 31 п.Ксеньевка
	673750

Забайкальский край Могочинский р/н, п.Ксеньевка,

ул.Первомайская,9
	Лола

Ирина

Владимировна

Тел.: 65-3-32


	mousosh31 @mail.ru
	

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя

общеобразовательная школа №33 п.Давенда
	673742

Забайкальский край Могочинский р/н,

п.Давенда,

ул.Комсомольская, 13.
	Никулина Любовь Ивановна

Тел.:52-1-07


	davenda @mail.ru
	

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 34 с.Сбега
	673740

Забайкальский край Могочинский р/н,

с. Сбега,

ул. Школьная, 4
	Борисенко Мария Илларионовна,

Тел.: 68-2-41


	skool34sbega@mail.ru
	

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 35 с.Семиозёрный
	673765

Забайкальский край Могочинский р/н,

с. Семиозёрный,

ул. Школьная, 1
	Кравченко Надежда Александровна

Тел.: 60-1-16


	skool35simiozer@mail.ru
	

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя

общеобразовательная

школа №1  г. Могоча
	673732

Забайкальский край г.Могоча,

ул.Комсомольская, 18
	Самсонова Татьяна Михайловна

Тел.: 40-2-83


	MOUSJCH1 @mail.ru
	

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 82 п. Ксеньевка
	673750

Забайкальский край Могочинский р/н, п.Ксеньевка,

ул. Комсомольская,

12
	Кутафина Екатерина Тихоновна

Тел.: 65-3-65


	skoolksenevka@mail.ru
	

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 92 г. Могоча
	673732

Забайкальский край г.Могоча,

ул. Первомайская, 6
	Вавилова Людмила Григорьевна

Тел.: 40-0-44


	skool92lRambler.ru
	

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 102
п. Амазар
	673775,

Забайкальский край Могочинский р/н,

п. Амазар,

ул. Почтовая, 5
	Сардарян
Ольга  Георгиевна

Тел.: 52-2-24


	skool102amazar@mail.ru
	

	13
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей цент детского творчества г. Могоча

	673730

Забайкальский край

г. Могоча
ул. Советская
	Павлова

Надежда

Александровна
Тел. 42-3-43
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Блок-схема наглядно отображающая последовательность прохождения всех 

административных действий при исполнении муниципальной услуги 

	Обращение заявителей  в образовательное учреждение

	
	

	Прием  и регистрация документов от заявителей   для приема в образовательное учреждение



	
	

	Рассмотрение принятого заявления и представленных документов



	
	

	Решение  о приеме в  образовательное 

учреждение
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                                                                     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, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса _________________________________________________________ ознакомлен(а).                                                                
                                                                                     (наименование учреждения)

_______________                                                  «____»_________________20____год

            (подпись)                                                                                      
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        Директору______________________________

                                                                                                                                               (наименование учреждения)

________________________________________

                                                                                              (Ф.И.О. руководителя)

________________________________________

                                                                                              (Ф.И.О родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: _________________
________________________________________

Контактный телефон_____________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу принять моего ребенка _____________________________________________                                             

                                                                                                                 (Ф.И.О ребенка, дата рождения)
в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_______________                                             «____»_________________20____год

            (подпись)                                                                                      









