АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

"КЫРИНСКИЙ РАЙОН" 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

               от 14 сентября 2012 года                                             № 535                           

с.Кыра

Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
Постановлением Администрации муниципального района «Кыринский район»
от 11 ноября 2011 года № 683 «Об утверждении Порядка разработки и
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных
услуг Администрации муниципального района «Кыринский район»
Забайкальского края и подведомственных ей муниципальных учреждений,
постановлением Администрации муниципального района «Кыринского
района» № 124 от 18.03.2010 «Об утверждении реестра муниципальной
функции (услуг), исполняемых (представляемых) администрацией и
муниципальными учреждениями, предприятиями муниципального района
«Кыринский район», руководствуясь статьей 26 Устава муниципального
района «Кыринский район», администрация муниципального района «Кыринский район» постановляет:

      1.
Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной
услуги «Прием заявлений,  постановка  на  учет  и  зачисление  детей в муниципальные общеобразовательные учреждения Кыринского района Забайкальского края.

      2.
Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации муниципального района.

      3.
Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя
руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» по
социальному развитию.

Руководитель администрации муниципального 

района «Кыринский район»





          В.С.Сабуров

                                                                              Приложение к постановлению                                                                                                                                                                            

                                                                администрации МР «Кыринский район» 
от 14.09.2012 № 535           

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ  КЫРИНСКОГО  РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ   ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЯ  ДЕТЕЙ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ КЫРИНСКОГО РАЙОНА ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

I. Общие положения

         1.1. Наименование муниципальной услуги

         Административный регламент по предоставлению муниципальными общеобразовательными учреждениями Кыринского  района муниципальной услуги приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в общеобразовательные учреждения муниципального района «Кыринский район» Забайкальского края (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по учету детей школьного возраста (до 18 лет) для зачисления их в общеобразовательные учреждения (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

        1.2. Заявителями являются родители (законные представители), имеющие детей школьного возраста от 6,5 лет  до 18 лет, проживающие на территории Кыринского района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.

       1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом образования администрации муниципального района «Кыринский  район» (далее – Комитет образования) и муниципальными общеобразовательными учреждениями МР «Кыринский район», реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющие свидетельство о государственной аккредитации (далее – общеобразовательные учреждения, сокращенно ОУ) (приложение к Административному регламенту).

      1.3.1    Комитет образования находится по адресу: 674250 Забайкальский край, с. Кыра, ул. Горького, д. 56.  Контактные телефоны: (30235) 2-14-34, 2-15-23; телефон/факс: (30235) 2-16-39.   Электронный адрес: kyrarono@rambler. ru
Официальный сайт, на котором размещена информация: сайт администрации муниципального района «Кыринский район» в сети Интернет: kyrinskiy.e-zab.ru, 

кыра.забайкальский край РФ 

       График работы Комитета  образования:

           понедельник-пятница — с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

           предпраздничные дни — с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

           перерыв — с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

           выходные дни — суббота, воскресенье.

       Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайтах общеобразовательных учреждений приводятся в приложении к Административному регламенту.

      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Кыринский район, сайтах общеобразовательных учреждений, использования средств телефонной связи, приема граждан.

      1.3.4  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность  и полнота предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

     1.3.5. Информирование заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

     1.3.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (размещения информации на информационных стендах в  общеобразовательных учреждениях).

     1.3.7. На информационных стендах в помещении, предназначенном для
приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, регулирующие деятельность общеобразовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с
приложениями; 

- образец оформления документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги  (приложение  № 1 к Административному регламенту);

- блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры (приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц.

      1.3.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется руководителями общеобразовательных  учреждений при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

      1.4.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при личном обращении заявителя должностное лицо должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут;

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

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

Статья 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения Кыринского района Забайкальского края.
      2. 2 Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями 

      2.3.  Требования к доступности  муниципальной услуги для их получателей:     

      2.3.1. Муниципальная услуга оказывается гражданам, проживающим на территории муниципального района «Кыринский район», независимо  от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей).
      2.3.2. Общеобразовательные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя  предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

       2.4.   Требования к качеству предоставления  муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование 

индикатора качества
	Ед. 

изм.
	Методика 

(формула) расчета
	Значение 

индикатора
	Источник информации о значении индикатора (исходные данные расчета)

	1
	Достоверность информации
	Да/

нет
	Наличие/отсутствие случаев предоставления недостоверной информации  по вине учреждения
	нет
	Результаты опроса 

потребителей услуг, информация руководителя

	2
	Своевременность предоставленной информации
	Да/

нет
	Наличие/отсутствие случаев несвоевременного предоставления информации


	нет
	Информация руководителя, отчетность учреждения




       2.5.   Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

       2.5.1. доведение до получателя актуальной и достоверной информации по приему заявлений, постановки на учет и зачислению детей в общеобразовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования; 

       2.5.3. мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

       2.6 Сроки предоставления муниципальной услуги

       2.6.1.   Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами.

       2.6.2. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда ОУ стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

      2.6.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

     2.6.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

2) Конституцией Российской Федерации;

3) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

4) Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

6) Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об  общеобразовательном учреждении»;

9) Уставом Кыринского района.

10) Положением Комитета  образования  муниципального района «Кыринский район» 

       2.7  Перечень документов, предоставляемых заявителем

       2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются следующие документы:

       - заявление от родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу общеобразовательного учреждения, в письменной форме, согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;

      - копия свидетельства о рождении и оригинал для обзора;

      - копия паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление и оригинал для обзора;

      - медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения ОУ;

      - копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги) и оригинал для обзора; 

     - заключение психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок    имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии).

       2.7.2. Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

     2.7.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги

       2.7.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

       - отсутствие  копии свидетельства о рождении или оригинала для обзора;

       - отсутствие копии паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление или оригинала для обзора;

       - отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения ОУ;

      2.7.5. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

      - выезд на постоянное место жительства за пределы населенного пункта;

      - утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.

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

      2.7.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      2.7.8. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

      2.7.9 Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

      2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
      2.8.1. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, быть оборудованы  стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

      2.8.2. Информационная табличка, содержащая сведения о полном наименовании общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  должна быть размещена рядом с входом в помещение для предоставления услуги на хорошо просматриваемом посетителями месте.

     2.8.3. На информационных стендах  в помещениях размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении Комитета образования, контактных телефонах, адресе электронной почты;

- график работы Комитета образования и общеобразовательного учреждения; 

- режим приема заявителей;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-  извлечения из текста настоящего Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе досудебный (внесудебный) порядок. 

      2.8.4. Рабочие места должностных лиц должны быть оборудованы функциональной мебелью, телефонной связью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в сеть Интернет, иной оргтехникой.

      2.8.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

      а) непосредственно в Комитете образования при личном или письменном обращении по адресу: 674250 Забайкальский край, с. Кыра, ул. Горького, д.56.

     б) по телефону/факсу: (30235) 2-16-39, телефонам: 2-15-23, 2-14-34.

      в) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте администрации муниципального района «Кыринский район»: kyrinskiy.e-zab.ru;

      г) непосредственно в общеобразовательных учреждениях, приведенных в приложении к Административному регламенту;

      д) на информационных стендах, размещенных в Комитете образования или в общеобразовательных учреждениях.

      2.8.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

     2.8.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Комитета образования, а также должностными лицами общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.

      2.8.8   Консультации предоставляются по следующим вопросам:

      а) время и порядок приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

      б) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

      в) порядок обжалования действий (бездействий) осуществляемых и решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       2.8.9. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

       -  прием и регистрация заявления, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования 

      - предоставлении информации о постановке на учет и зачислении детей в общеобразовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования

      -    рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю; 

      - выдача справки, содержащей информацию о постановке на учет и зачислении детей в образовательное учреждение,  либо уведомления об отказе в зачислении детей в образовательное учреждение (далее уведомление).
       3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о постановке на учет и зачислении детей в общеобразовательные учреждения. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений (далее – специалист) или поступление заявления к специалисту по почте, по электронной почте. 

      Специалист: 

- проверяет соответствие представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги документов требованиям, установленным настоящим регламентом; 

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7.6 Административного регламента, специалист принимает решение об отказе в приеме документов, о чем уведомляет заявителя - в устной форме, при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги или в письменной форме, при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги с использованием средств почтовой связи. 

       При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7.6 Административного регламента, специалист: 

- при личном обращении заявителя регистрирует заявление в журнале путем внесения в него сведений о дате поступления заявления и входящем номере, который присваивается заявлению, уточняет у заявителя способ получения заявителем информации (по почте, электронной почте, лично) и сообщает заявителю о сроке подготовки информации; 

- при получении заявления по почте регистрирует заявление в журнале путем внесения в него сведений о дате поступления заявления и входящем номере, который присваивается заявлению; 

- при получении заявления по электронной почте, распечатывает его на бумажный носитель, регистрирует заявление в журнале путем внесения в него сведений о дате поступления заявления и входящем номере, который присваивается заявлению. 

      Результатом административной процедуры является внесение в журнал сведений о поступлении заявления. 

     Срок выполнения административной процедуры – не более 30 минут с момента непосредственного обращения заявителя и не позднее 1 рабочего дня со дня поступления заявления по почте, электронной почте. 

      3.2  Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю. 

      Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. Не позднее 4 рабочих дней с даты регистрации заявления специалист, ответственный за рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю (далее – специалист) рассматривает заявление и готовит проект справки, который передает руководителю Исполнителя на подпись. Руководитель Исполнителя не позднее 1 рабочего дня со дня поступления проекта справки подписывает ее и в день подписания передает специалисту. 

      Результатом административной процедуры является поступление подписанной справки от руководителя Исполнителя специалисту. Срок выполнения административной процедуры – не более 6 календарных дней со дня поступления заявления. 

     3.3. Выдача справки, содержащей информацию о  постановке на учет и зачислении детей в общеобразовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу справки (далее – специалист), подписанной справки от руководителя Исполнителя. 

       Специалист: 

- не позднее 1 рабочего дня со дня поступления подписанной справки от руководителя Исполнителя регистрирует справку в журнале исходящей корреспонденции, заверяет подпись руководителя исполнителя печатью; 

- не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации справки в журнале исходящей корреспонденции направляет справку заявителю по почте (в случае поступления заявления по почте или если заявитель при личном обращении выбрал способ получения информации по почте); 

- не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации справки в журнале исходящей корреспонденции направляет отсканированный экземпляр справки по электронной почте (в случае поступления заявления по электронной почте или если заявитель при личном обращении выбрал способ получения информации по электронной почте); 

- не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации справки в журнале исходящей корреспонденции сообщает заявителю по телефону о подготовке информации, согласовывает с заявителем день ее получения, но не позднее двух рабочих дней со дня регистрации справки, и при личном обращении выдает справку заявителю. 

     Результатом административной процедуры является сообщение заявителю информации. 

     Срок выполнения административной процедуры – не более 2 рабочих дней со дня получения специалистом подписанной справки от руководителя Исполнителя (при сообщении информации по почте, электронной почте) и не более 4 рабочих дней со дня получения специалистом подписанной справки от руководителя Исполнителя (при сообщении информации при личном обращении заявителя). 

      3.4. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя включает в себя следующую административную процедуру: поиск и сообщение заявителю информации. 

     3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное личное обращение заявителя или обращение заявителя по телефону. При личном обращении заявителя без написания заявления (в устной форме) специалист сообщает заявителю о возможности получения сведений путем личного ознакомления с информацией, размещенной на информационном стенде. 

       В случае отказа заявителя от получения сведений путем личного ознакомления с информацией, размещенной на информационном стенде, специалист осуществляет поиск информации, о чем сразу сообщает заявителю. Максимальное время предоставления административной процедуры не более 15 минут. Результатом административной процедуры является сообщение заявителю информации. 

       3.4.2. При обращении заявителя по телефону специалист предлагает назвать заявителю фамилию, имя, отчество и осуществляет действия, указанные в  Административном  регламенте. 

      Максимальное время предоставления административной процедуры не более 15 минут. 

      Результатом административной процедуры является сообщение заявителю информации. 

         3.5. Последовательность административных действий (процедур) при личном обращении

        3.5.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

      - прием заявления и документов для поступления на учет детей школьного возраста (от 6,5 до18 лет)  в общеобразовательные учреждения,

     - постановка на учет детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет),

     - снятие с учета детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет).

      3.6.  Описание последовательности действий при приеме заявления и  документов  для поступления на учет детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет) 

      3.6.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

      3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.7.1  настоящего административного регламента.

      3.6.3. При личном обращении заявителя при отсутствии необходимых документов документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

      3.6.4. Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

      3.6.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит  данные в Алфавитную книгу

      - фамилия, имя, отчество ребенка;

      - дата рождения

      - адрес регистрации

      - адрес проживания

      - регистрационный номер заявления;

      - дата приема заявления;

      - отметка о снятии с учета.

     3.7.  Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

     3.7.1 Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

     3.7.2. Рабочее место специалиста оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

     3.8. Месторасположение специалиста Комитета образования администрации Кыринского района: 674250, Забайкальский край, Кыринский район, с.Кыра, ул. Горького,56 телефон: (8-30-235 21-5-23).

    3.9. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и  документов для постановки на учет детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет)  

     3.9.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является запись в Алфавитной книге (от 6,5 до 18 лет) для последующего зачисления в общеобразовательные учреждения.

      3.9.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

      3.10. Описание последовательности действий при принятии решения о поступлении в общеобразовательное учреждение или  отказе в случае отсутствия свободных мест  детей от 6,5 до 18 лет.  

       3.10.1. Решение о принятии либо отказе в случае отсутствия свободных мест детей школьного возраста (от 6,5 до 18  лет) принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов. 

      3.10.2. Специалист, ответственный за исполнение процедуры постановки на учет детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет) при выявлении обстоятельств, указанных в пункте  настоящего административного регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги.

      3.11. Описание последовательности действий при постановке на учет детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет)  

     3.11.1. Основанием для постановки на учет детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет)  является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

     3.11.2. На основании списков получателей муниципальной услуги, утвержденных приказом руководителя ОУ, дети принимаются в муниципальные общеобразовательные учреждения. 

      3.12. Описание последовательности действий при снятии с учета детей школьного возраста (от 6,5 до18 лет)  

    3.12.1. Основанием для снятия с учета детей школьного возраста (от 6,5 до 18 лет) является наличие обстоятельств, указанных в пункте  2.7.5 настоящего административного регламента.

      3.12.2. Специалист ОУ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.7.5 настоящего административного регламента,  принимает решение о прекращении предоставления муниципальной услуги.

      3.13. Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги изложена в приложении № 3 к Административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

      Текущий контроль соблюдения и исполнения руководителями общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется Комитетом образования. 

     4.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

     Проверки осуществляются на основании приказов начальника Комитета образования. 

     Проверка проводится в присутствии руководителя учреждения или исполняющего его обязанности.

      В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности общеобразовательного учреждения требованиям настоящего Административного регламента.

      По результатам проверки Комитет образования: 

      - готовит акт проверки общеобразовательного учреждения;

     - применяет меры ответственности к руководителю общеобразовательного учреждения в случае выявления нарушений исполнения требований настоящего Административного регламента.

       4.3. Руководитель общеобразовательного учреждения несет персональную ответственность:

-   за предоставление муниципальной услуги;

- за соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных настоящим Административным регламентом;

- за  соблюдение  сроков  административных  процедур настоящего Административного регламента;

-  за достоверность  информации,  представляемой  в  ходе предоставления муниципальной услуги;

-   за правильность и своевременность оформления документов.

       4.4. Комитет образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

      4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения специалистов,  осуществляющих  предоставление муниципальной  услуги.

      4.6. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края, органов местного самоуправления муниципального района «Кыринский район». Специалист ОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, других условий, установленных  настоящим административным регламентом, а также за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленным  настоящим административным регламентом.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,  а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

     5.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц ОУ в досудебном и судебном порядке.

     5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя начальника Комитета образования администрации муниципального района «Кыринский район» заместителя руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» по социальному развитию.

      5.3. Должностные лица комитета образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах Комитета.

     Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

      5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

      В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

      Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

      Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

       К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

      Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

      Обращение подписывается подавшим ее заявителем.

      5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Комитета  образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

      Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

      5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

      Комитет  образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

       Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

       5.6. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  руководитель   Комитета образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Комитет  образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

        Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

      Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Комитет образования.

       Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

       5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц ОУ, Комитета образования администрации муниципального района «Кыринский район» в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

      Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

                                                                                                                              Приложение № 1

                                                                      К административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги 



приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего,
                                                         основного общего   и среднего (полного) общего образования
Форма заявления для приема ребенка в   ОУ

Руководителю (директору) ______________________________

наименование ОУ

_____________________________________________________

ФИО руководителя (директора) ОУ

                                                      ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________

указать номер класса

_____________________________________________________ моего ребенка ___________

указать наименование ООУ

_________________________________________________________________________________________________________________

указать ФИО ребенка

1.    Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г. 

2.    Место рождения ребенка: ________________________________________________; 

3.    Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ № ___________________, выдано _________________________________________________________________ «______» _________________________ 20____г.; 

4.    Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________; 

5.    Адрес проживания ребенка: ______________________________________________; 

6.    Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок: __________ 

_______________________________________________________________________;

Получатели услуги:

Мать ребенка:

1.    ФИО _________________________________________________________________; 

2.    Место работы __________________________________________________________; 

3.    Должность ____________________________________________________________; 

4.    Контактный телефон ____________________________________________________; 

5.    E-mail: ________________________________________________________________. 

Отец ребенка:

1.    ФИО _________________________________________________________________; 

2.  Место работы __________________________________________________________; 

3.    Должность ____________________________________________________________; 

4.    Контактный телефон ____________________________________________________; 

5.    E-mail: ________________________________________________________________. 

Иной законный представитель ребенка:

1.    ФИО _________________________________________________________________; 

2.    Место работы __________________________________________________________; 

3.    Должность ____________________________________________________________; 

4.    Контактный телефон ____________________________________________________; 

5.    E-mail: ________________________________________________________________. 

В отдельных случаях предоставляется информация о лице, действующем от имени законного представителя ребенка на основании доверенности:

1.    ФИО _________________________________________________________________; 

2.    Контактный телефон ____________________________________________________; 

3.    E-mail: ________________________________________________________________. 

 Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

 _____________________________________                      ___________________________

ФИО заявителя                                                                                                           подпись 

                           
 
                                                                                 Форма 1. 

Согласие на обработку персональных данных ребенка
	                                                                                           Директору ___________________

___________________________

                                                                                       (наименование ОУ по Уставу)

___________________________

                                                                              ФИО заявителя

проживающего

(домашний адрес заявителя)



                                                          СОГЛАСИЕ
В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка__________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество ребенка)

запрашиваемых общеобразовательным учреждением с целью:

- принятия общеобразовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом; здоровьесберегающим фактором;

- организации взаимодействия (по индивидуальному логину и паролю) всех участников образовательного  процесса на основе внедрения электронного дневника и электронного журнала для повышения эффективности и качества образовательного процесса.

Перечень персональных данных ребенка, на обработку которых даю согласие:

1. Фамилия, имя, отчество

2. Дата рождения

3. Пол

4.Место жительства

5. Контактный телефон

Настоящее  согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из общеобразовательного учреждения.

________________________                                  (__________________________)

Подпись руководителя МОУ                                                                ФИО

_________________________________                (__________________________)

Подпись субъекта персональных данных                                            ФИО 

Приложение №3

к Административному регламенту

Блок-схема 

описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги
	Личное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги 



	Согласие (несогласие) на обработку персональных данных родителей (законных представителей)




	Прием и регистрация  заявления.

Рассмотрение заявления





	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


	
	Предоставление муниципальной услуги


Приложение № 2
К административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги приема заявлений, 

 и зачисления детей  в общеобразовательные учреждения, 

реализующие  образовательные программы начального (общего),
основного  общего, среднего полного (общего)  образования

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах,

Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения, краткое наименование (в соответствии с уставом)
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. руководителя,

телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кыринская средняя 

общеобразовательная школа»

(МБОУ «Кыринская средняя 

общеобразовательная школа»)
	Россия, 674250, Забайкальский край,  Кыринский район,  с. Кыра,    ул. Пионерская, 62
	Уварова Ирина Викторовна

8(30235) 2-11-20
	pochta_school@mail.ru
	

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Мангутская средняя общеобразовательная школа»

(МАОУ «Мангутская СОШ»)
	Российская Федерация, 674263, Забайкальский край, Кыринский район, с. Мангут, ул. Богомолова,100.
	Воскобоева Валентина Константина

8(30235) 2-40-90
	vfyuencrfzirjkf@rambler.ru
	

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Верхне-Ульхунская средняя общеобразовательная школа»

(МБОУ «Верхне-Ульхунская СОШ»)
	Россия, 674265 Забайкальский край,  Кыринский район,  с. Верхний Ульхун,    

ул. Школьная, 1.
	Фильшина Людмила Филипповна

8(30235) 2-34-23
	decji@mail.ru
	

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Любавинская средняя общеобразовательная школа»

(МБОУ «Любавинская СОШ»)
	Россия, 674261 Забайкальский край,  Кыринский р-он,  с. Любовь,    ул. Школьная, б/н.
	Деньга Оксана Юрьевна
8(30235) 2-53-29
	shkolalubov@rambler.ru
	

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Билютуйская средняя общеобразовательная школа»

(МБОУ «Билютуйская СОШ»)
	Россия, 674254, Забайкальский край, Кыринский район, с. Билютуй, ул. Пионерская,1
	Шатских Антонина Николаевна
8(30235) 2-56-82
	bilutuy@gmail.com
	

	6.
	Муниципальное автономное общеобразова тельное учреждение «Алтанская средняя общеобразовательная школа»

(МАОУ «Алтанская СОШ»)
	Россия, 674255,  Забайкальский край,  Кыринский район,  с. Алтан, ул. Пионерская, 30  
	Мищенко Светлана Ильинична

8(30235) 2-51-43
	asosh.ru@rambler.ru
	

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Михайло – Павловская средняя общеобразовательная школа»

(МБОУ «Михайло – Павловская СОШ»)
	Россия, 674268 Забайкальский край, Кыринский район, 

с. Михайло-Павловск, ул. Дзержинского, 3
	Яицкий 

Михаил Михайлович
8(30235) 2-33-25
	shkolamp1@rambler.ru
	

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Хапчерангинская средняя 

общеобразовательная школа» 

(МБОУ «Хапчерангинская СОШ»)
	Россия, 674266 Забайкальский край,  Кыринский район,  

с. Хапчеранга,    ул. Смирнова, д. 2.
	Шутова 

Наталья Леонидовна
8(30235) 2-36-23
	sssr.41@mail.ru
	

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Мордойская основная общеобразовательная школа»

(МБОУ «Мордойская ООШ»)
	Россия, 674267, Забайкальский край,  Кыринский район,  с. Мордой,    ул. Центральная, д.1.
	Литвинцева Татьяна Александровна
8(30235) 2-54-19
	svetlana-grichanjuk@rambler.ru
	

	10.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Ульхун-Партионская основная 

общеобразовательная школа»

(МАОУ «Ульхун-Партионская ООШ»)
	Россия, 674260, Забайкальский край, Кыринский район, с. Ульхун-Партия, ул. Школьная, 32.
	Сандуева Сталина Павловна
8(30235) 2-31-43
	par-shkola@yandex.ru
	

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гаванская основная общеобразовательная школа»

(МБОУ «Гаванская ООШ»)
	Россия, 674262,  Забайкальский край, Кыринский район,  

с. Гавань,    ул. Центральная, 1.  
	Черкаева

Елена 

Владимировна
8(30235) 2-53-30
	gavankyra@rambler.ru
	

	12.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Тарбальджейская основная общеобразовательная школа»

(МАОУ «Тарбальджейская ООШ»
	Россия, 674263, Забайкальский край, Кыринский район, с. Тарбальджей, ул. Школьная, 

21 а.
	Ламажапова Марина Доржиевна
8(30235) 2-37-07
	tbshkol@rambler.ru
	

	13.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кыринская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа»

(МБОУ КВСШ)
	Россия, 674250, Забайкальский край, Кыринский район, с. Кыра, ул. Горького, 49
	Минская 

Галина Сергеевна
8(30235) 2-10-31
	galch1381@rambler.ru
	


