УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации

Арбажского района

Кировской области

от .11.2012   № 
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в муниципальном образовании Арбажский муниципальный район Кировской области

 
I.     Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в муниципальном образовании Арбажский муниципальный район Кировской области                                                                                                                                                                          (далее - Регламент) разработан в целях обеспечения доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в муниципальном образовании Арбажский муниципальный район Кировской области (далее – муниципальная услуга).

 

1.2. Заявителем (далее – заинтересованное лицо, заявитель) является физическое лицо – (законный представитель несовершеннолетнего в возрасте от 6,5 до 18 лет), проживающий на территории Арбажского района.


Получателями  муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 6,5 до 18 лет и их родители (законные представители).

 
1.3. Муниципальная услуга включена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Арбажский муниципальный район.

           2. Стандарт предоставления государственной и муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в муниципальном  образовании Арбажский муниципальный район Кировской области. 


2.2. Услугу по зачислению в образовательное учреждение предоставляют муниципальные образовательные учреждения подведомственные муниципальному учреждению управление образования Арбажского района Кировской области:

- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Арбаж Кировской области (612180, Кировская область, пгт Арбаж, ул.Свободы, д.29, (83330) 2-12-66, arbagschool1@rambler.ru);
 - Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Кормино Арбажского района Кировской области (612194, Кировская область, Арбажский район, с.Кормино, ул.Советская, д.26, (83330) 32-1-42, kormino@mail.ru);
- Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Сорвижи Арбажского района Кировской области (612192, Кировская область, Арбажский район, с.Сорвижи, ул.Советская, 28, (83330) 34-1-81, sorvizhi@yandex.ru);
          - Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Верхотулье Арбажского района Кировской области (612184, Кировская область, Арбажский район, с.Верхотулье, ул.Советская, д.16 (83330) 39-1-45, skola.verh@mail.ru);

          - Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Шембеть Арбажского района Кировской области (612182, Кировская область, Арбажский район, с.Шембеть, ул.Первомайская, д.1а (83330) 31-1-10, schembet@rambler.ru);
- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Мосуны Арбажского района Кировской области (612185, Кировская область, Арбажский район, д.Мосуны, ул.Октябрьская, 13, (83330) 35-1-32, mosuni185@mail.ru); 
- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Пишнур Арбажского района Кировской области (612183, Кировская область, Арбажский район, д.Пишнур, ул.Советская, 58, (83330) 30-1-25, skol.pishnur@mail.ru);
- Муниципальное казенное образовательное учреждение  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальная (коррекционная) школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, VIII  вида пгт Арбаж Кировской области (612180, Кировская область, п.Арбаж, ул. Советская, д.6, (83330) 2-17-87, boardingschool43@mail.ru);
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Образовательное учреждение предоставляет услугу по зачислению  в образовательное учреждение в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации   предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

            - Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 "Санитарно-эпидемиологические требования  к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях";

            - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1251-03";

            - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях";

            - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области»;

- Постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»;

- Приказом департамента образования Кировской области от 19.08.2010 № 5-609 «Об утверждении Правил приема обучающихся в государственные общеобразовательные учреждения, подведомственные департаменту образования Кировской области»;

-Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»
- Уставом образовательного учреждения;
-Настоящим Регламентом
2.4.  Результатом предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является приказ руководителя образовательного учреждения о зачислении  ребенка  в образовательное учреждение (Приложение № 2 к Регламенту).

2.5. Для получения  предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуги родители (законные представители) ребенка, а также действующие от лица родителей на основании доверенности (Приложение № 4 к Регламенту)  в обязательном порядке подают в образовательное учреждение по адресам, указанным в пункте 2.2 Регламента, письменное заявление о приеме в образовательное учреждение.


В зависимости от реализуемых образовательным учреждением образовательных программ и категории детей, претендующих на зачисление в образовательное учреждение,  родители (законные представители) несовершеннолетних детей вместе с заявлением о приеме в образовательное учреждение дополнительно предоставляет следующие документы:


- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);


- свидетельство о рождении ребенка:

    
 для зачисления в 1 класс с целью подтверждения наступившего возраста, с которого можно начать обучение – 6 лет 6 месяцев;

 

   - разрешение учредителя образовательного учреждения – управление образования Арбажского района Кировской области – в приеме ребенка в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте, чем 6 лет 6 месяцев;


  - медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребенка, для зачисления  ребенка в 1 класс;


  - заключение психолого-медико-педагогической комиссии для зачисления ребенка в МКОУ   для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальная (коррекционная) школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья VIII  вида, пгт Арбаж Кировской области;
  
- направление (путевка) органа, осуществляющего управление в сфере образования – департамента образования Кировской области – на обучение в специальные (коррекционные) классы;

   
 -аттестат об основном общем образовании для зачисления учащихся  в 10 класс.

Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей  (законных представителей) ребенка при предъявлении документа , удостоверяющего личность.


Учреждение может осуществлять прием заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

Дети, зачисленные в учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, для освоения программы дошкольного образования продолжают обучение на ступени начального общего образования в том же учреждении.

Письменное заявление граждан о приеме в образовательное учреждение оформляется в произвольной форме или форме, установленной образовательным учреждением, размещенной на официальном сайте и   информационном стенде образовательного учреждения (Приложение № 1 к Регламенту).


В письменном заявлении граждан должны быть указаны:


адресат (наименование образовательного учреждения  и адресат в соответствии с пунктом 2.2 Регламента);


реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон);


суть заявления;


подпись и дата.


Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.5. Регламента, не допускается.

Заявление о приеме в образовательное учреждение и необходимые документы предоставляются в образовательное учреждение лично либо направляются через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением или через электронные средства с описью вложения.


 Датой предоставления заявления и документов является день получения и регистрации заявления и документов ответственным специалистом образовательного учреждения.


 Предоставляются оригиналы документов или, при направлении документов посредством почтовой/электронной связи копии документов, в том числе, удостоверяющих личность гражданина, заверенные в установленном порядке.


При личном предоставлении оригиналов документов допускается заверение их копии образовательным учреждением.


Прием заявлений для подачи документов осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам, указанным в пункте 2.2 Регламента.


2.6. Основаниями для отказа родителям (законным представителям) в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение являются:


 Противопоказания по состоянию здоровья при зачислении в дошкольные группы и 1 класс.


 Отсутствие в образовательном учреждении свободных мест. Показателями отсутствия свободных мест являются:


оговоренная лицензией квота;


наполняемость классов не более 25 человек;


наполняемость специальных (коррекционных) классов для   умственно отсталых детей – не более 12 человек; 


наполняемость дошкольных групп – в зависимости от  возраста и категории детей:


 Ограничения по возрасту:


несоответствие установленному возрасту для приема в дошкольные группы – от 1 года до 7 лет;


не достижение установленного возраста для начала обучения в 1 классе – 6 лет 6 месяцев, в случае, если нет разрешения учредителя  о приеме ребенка для обучения в более раннем возрасте.

 Отсутствие направления (путевки) органа, осуществляющего управление в сфере образования, - департамент образования Кировской области – для зачисления в специальные (коррекционные) классы.


 Отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ программы, указанной в заявлении о приеме в образовательное учреждение.


Основанием для отказа в приеме образовательным учреждением письменных заявлений граждан  о приеме в образовательное учреждение является подача гражданином заявления ранее установленного срока для начала приема заявлений, указанного в пункте 2.8. Регламента.


В случае принятия образовательным учреждением решения об отказе в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение, образовательное учреждение обязано направить заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение (Приложение № 3 Регламента).

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.8.  Прием образовательным учреждением заявлений о приеме в образовательное учреждение на следующий учебный год начинается ежегодно не ранее 01 апреля. Срок ожидания  в очереди при подаче запроса составляет 30 минут. 30 августа – день получения результата. Срок регистрации запроса составляет 5 минут.

На протяжении текущего учебного года заявления граждан принимаются без ограничения срока подачи заявления.


2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

информационными стендами, где размещены документы: устав, лицензия на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации и другие документы, регламентирующие образовательный процесс, настоящий Регламент, образцы заполнения документов;

стульями, столами и письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

2.10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в управлении образования Арбажского района (далее – управление образования) и в образовательных учреждениях, указанных в пункте 2.2.Регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательным учреждением при наличии утвержденного  и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на право осуществления образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации

 Порядок получения информации родителями (законными представителями) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Родитель (законный представитель) вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги:
при личном обращении непосредственно в образовательное учреждение, управление образования;
                  по телефону;

                   по почте и электронной почте.

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является: 
достоверность предоставляемой информации, 
четкость в изложении информации, 
полнота информации,
доступность получения информации,
наглядность форм предоставляемой информации, 
оперативность предоставления информации.
Прием граждан при личном обращении в образовательное учреждение ведется руководителем образовательного учреждения в порядке общей очереди, без предварительной записи   в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.2 настоящего Регламента.
 Информирование граждан главным специалистом управления образования Арбажского района о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляется в помещении управления образования в понедельник-пятницу с 8-00 час. до 17.00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час., по телефону (83330) 2-15-57, почтовому адресу: 612180, Кировская область, п.Арбаж, ул.Пионерская, д 2  и электронному адресу: admruo43ar@mail.ru.

 Письменные заявления граждан о предоставлении информации  о предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуге по зачислению в образовательное учреждение, в том числе по средством электронной связи, рассматриваются работниками образовательного учреждения или главным специалистом   управления образования Арбажского района с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем использования  средств массовой информации и  информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении.

 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

 Текст материалов, размещенных на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места должны быть выделены.

На информационных стендах образовательного учреждения, предназначенного для приема родителей (законных представителей), размещается следующая информация:
 
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность образовательных учреждений;

блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, краткое описание предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для зачисления детей в образовательное учреждение;


образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования  к ним;

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

порядок обжалований решений, действий или бездействия должностных лиц.


При устном обращении родителей (законных представителей) с использованием телефонной связи, главный специалист управления образования, руководитель образовательного учреждения в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Письменное разъяснение родителям (законным представителям) предоставляется при наличии письменного обращения.


Информация, предоставляемая родителям (законным  представителям) о муниципальной услуге является открытой, общедоступной, бесплатной.
 Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов власти, органов местного самоуправления и иных органов, нет.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          К показателям доступности и качества муниципальной  услуги относятся:

- условия ожидания приема;

- доступность по времени и месту приема получателей муниципальной услуги;

- порядок информирования о муниципальной  услуге;

- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной  услуги;

- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной  услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение включает в себя следующие административные процедуры:



прием и регистрация письменных заявлений от родителей (законных представителей) с предоставлением         необходимых    документов;

рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения и уведомления заявителя о принятом образовательным учреждении решении.


3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления гражданина является поступившее в образовательное учреждение письменное заявление родителей  (законных представителей) несовершеннолетнего ребенка о приеме в образовательное учреждение.

Прием образовательным учреждением заявлений о приеме в образовательное учреждение на следующий учебный год начинается ежегодно не ранее 01 апреля.

На протяжении текущего учебного года заявления принимаются без ограничения срока подачи заявления.

3.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющего прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление и передает его для регистрации ответственному специалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации документов в день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.


3.4. Заявление, поступившее от гражданина в образовательное  учреждение посредством почтовой/электронной связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации документов в день их  поступления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.


3.5. При регистрации поступивших документов  лицо, ответственное за регистрацию документов, указывает на заявлении дату регистрации заявления и регистрационный номер.

Ответственное лицо заполняет справку, подтверждающую регистрацию заявления, содержащую следующую информацию:

входящий номер заявления и дату приема заявления;


перечень предоставленных документов с отметкой об их получении;


сроки уведомления о зачислении в образовательное учреждение;

контактные телефоны для получения информации;


телефон учредителя.


Справка заверяется печатью образовательного учреждения и подписью ответственного лица, заполнившего справку.


 Справка регистрируется в качестве исходящего документа в установленном порядке и выдается (направляется) заявителю:

при личной подаче заявления – лично выдается заявителю в день регистрации заявления;

при получении заявления посредством почтовой/электронной связи – направляется посредством почтовой/электронной связи в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.
 
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.6. Результатом приема заявления является регистрация заявления  в журнале регистрации документов и уведомление заявителя о получении и регистрации заявления с предоставленными документами путем выдачи (направления) справки.

3.7. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением заявления гражданина является регистрация данного заявления.

3.8. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения (в его отсутствие – заместителю директора).

Максимальный срок рассмотрения образовательным учреждением заявления составляет:

в случае, если заявление  о приеме в образовательное учреждение подано на следующий учебный год – не позднее чем до 30 августа;


в случае, если заявление  о приеме в образовательное учреждение подано в текущем учебном году – в течение 10 дней после регистрации заявления.

3.9. Директор образовательного учреждения:


определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение  заявления (далее – исполнитель);

дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.10. Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление, а также готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом образовательным учреждением решении (уведомление о зачислении в образовательное учреждение или уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение) и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления в порядке делопроизводства предоставляет подготовленные проекты документов на подпись директора образовательного учреждения.

3.11. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, директор образовательного учреждения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение.

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа.

3.12.  При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение директор образовательного учреждения издает приказ о зачислении в образовательное учреждение в следующие сроки:


в случае зачисления граждан в образовательное учреждение на следующий учебный год – не позднее 30 августа текущего года (приложением к приказу о зачислении является  пофамильный перечень граждан, зачисленных в образовательное учреждение) (Приложение № 2 Регламента); 


в случае зачисления граждан в образовательное учреждение в текущем учебном году – не позднее 10 дней со дня регистрации заявления о приеме в образовательное учреждение.

3.13. После подписания директором образовательного учреждения приказа о зачислении в образовательное учреждение, в течение 3 рабочих дней в адрес заявителя ответственным лицом образовательного учреждения направляется уведомление о зачислении в образовательное учреждение, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа.

3.14. Результатом исполнения административного действия является принятие образовательным учреждением решения о зачислении в образовательное учреждение, оформленное приказом по учреждению, или, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, отказе в зачислении в образовательное учреждение.

3.15. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учреждения.


3.16. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:

выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

достоверность предоставляемой информации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Управление  образования осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

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

персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в образовательное учреждение;


проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями образовательных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям родителей (законных представителей) и внеплановый  характер (по конкретному обращению родителей (законных представителей) по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих

5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее – Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю  управления образования с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги. 

5.2.2. Руководитель  управления образования проводит личный прием посетителей.

5.2.3. При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой  срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения  может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.2.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

по номерам телефонов, на Интернет - сайт администрации муниципального района, электронной почте  управления образования.

5.2.7. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество Заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

5.3. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

 

Приложение 1

к административному Регламенту   по предоставлению муниципальной услуги   «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в муниципальном  образовании Арбажский муниципальный район Кировской области

Руководителю (директору) _________________________
наименование ОУ
________________________________________________

ФИО руководителя (директора) ОУ
                                                             от ____________________________________________ 

                                                                                                          (Ф.И.О. родителей)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить в ______ класс общеобразовательного учреждения ____________

указать номер класса
_____________________________________________________ моего ребенка ___________

указать наименование ОУ
_________________________________________________________________________________________________________________
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: __________

_______________________________________________________________________;

Мать:

1.      ФИО _________________________________________________________________;

2.      Место работы __________________________________________________________;

3.      Должность ____________________________________________________________;

4.      Контактный телефон ____________________________________________________;

5.      E-mail: ________________________________________________________________.

Отец:

1.      ФИО _________________________________________________________________;

2.      Место работы __________________________________________________________;

3.      Должность ____________________________________________________________;

4.      Контактный телефон ____________________________________________________;

5.      E-mail: ________________________________________________________________.

 Иной законный представитель:

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 заявителя

Регистрационный номер__________

Принято________________________

Подпись________________________
Приложение 2
к административному Регламенту  по предоставлению муниципальной услуги   «Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в муниципальном образовании Арбажский муниципальный район Кировской области

Документ, подтверждающий зачисление ребенка в образовательное учреждение
_______________________________________________________

указать наименование образовательного учреждения
 Выписка из Приказа от «____» _______________ 20____ г. № ____________ о зачислении детей в общеобразовательное учреждение ________________________________________

наименование ОУ
_____________________________________________                ________________________

указать наименование муниципального образования                                                    указать дату, выдачи выписки
 ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить указанных в настоящем приказе лиц в число обучающихся в (во) ____________ класс (е) _________________________________________________________:

указать наименование ОУ
1.      ______________________________________________________________________;

2.      ______________________________________________________________________;

3.      _______________________________________________________________________;

4.      _______________________________________________________________________

указать ФИО руководителя (директора) ОУ                                                                             подпись руководителя (директора) ОУ
 ____________________________                                      МП

указать дату, выдачи выписки
Приложение 3
к административному Регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»  в муниципальном образовании Арбажский муниципальный район Кировской области

Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении ребенка в образовательное учреждение
 
Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

 

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка ___________________________________________ отказано.

указать ФИО ребенка
 
__________________________________                                                  __________________

указать ФИО руководителя (директора) ОУ                                                                             подпись руководителя (директора) ОУ
Приложение 4
к административному Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в  муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» в  муниципальном образовании
Арбажский муниципальный район Кировской области

Город ________________________                      «______» ___________________ 20 ____ г.

ДОВЕРЕННОСТЬ
Я, _____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющий паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

доверяю

__________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, выдан (кем) _____________________________________________ (когда)  «_______» _____________________________  _______ г.,

осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка ________________________________________ (Ф.И.О.), «_____» _________________ _______ года рождения, в общеобразовательное учреждение.  

_______________________

Подпись лица, 

выдавшего доверенность

 Доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения.
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