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Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные организации муниципального района Белокатайский район
 Республики Башкортостан» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные организации» (далее – Административный регламент) устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги (далее – заявители) являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей в возрасте от 6 (шести) лет 6 (шести) месяцев до 18 (восемнадцати) лет (в том числе, в форме экстерната) и совершеннолетние граждане, желающие подучить начальное общее, основное общее образование, среднее общее образование впервые в форме экстерната.
1.3.По заявлению родителей (законных представителей) Учредитель образовательного учреждения в лице Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан (в соответствии с уставом Учреждения) вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте. 

В первую очередь должно быть обеспечено зачисление в Учреждения граждан, проживающих на территории муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан (далее – закрепленная территория) и имеющих право на получение общего (начального общего, основного общего, среднего общего) образования.
1.4. Информация о местонахождении и графике работы Отдела образования Белокатайского района, Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – РГАУ МФЦ): 
1.4.1. Адрес Отдела образования Белокатайского района: 452580 Республика Башкортостан Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская 116. 
1.4.2. Режим работы Отдела образования Белокатайского района: с 9:00 по 17:00; 

1.4.3. Адрес и режим работы РГАУ МФЦ указаны в Приложении №1 к Административному регламенту.

1.5.Информацию о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты Отдела образования Белокатйского района, РГАУ МФЦ, а также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно получить:

1.5.1. на официальном сайте Отдела образования Белокатайского района в сети Интернет: http://www.belokatayoo.ucoz.or
1.5.2. в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления». 

1.5.3. в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (http://pgu.bashkortostan.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления». 

1.5.4. на официальном сайте РГАУ МФЦ в сети Интернет (http://www.mfcrb.ru);

1.5.5. на информационных стендах, расположенных непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги в помещениях Отдела образования Белокатайского района, РГАУ МФЦ.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Отделом образования Белокатайского района. 

1.6.1. устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону:

• время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;

• в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования;

• ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;

• в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.6.2. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении:

• при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица;

• датой получения обращения является дата его регистрации в Отделе образования Белокатайского района;

• срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные организации», расположенные на территории муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего и среднего общего образования с участием Отдела образования Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан (далее – Отдел образования Белокатайского района). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· Зачисление (прием) в Учреждение;

· Отказ в зачислении (приеме) в Учреждение.
          2.4. Прием заявлений в первый класс Учреждений для закрепленных лиц, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года. Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.  

        Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля. 

           2.5. Срок оказания муниципальной услуги: в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
2.6.1. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблей ООН 20.11.1989, вступила в силу для СССР 15.09.1990 («Сборник международных договоров СССР», 1993);
2.6.2. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);  

2.6.3. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.6.4. Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2.6.5. Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
2.6.6. Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

2.6.7. Федеральный закон 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

2.6.8. Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.6.9. Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

2.6.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»;

2.6.11. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
2.6.12. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014г. № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам»
2.6.13
. Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993;

2.6.14.
Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2012г. № 483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»;

2.6.15.Постановление Правительства Республики Башкортостан от 24.10.2011г. № 366 «О системе межведомственного электронного взаимодействия Республики Башкортостан»;
2.6.16. Распоряжение Правительства Республики Башкортостан № 1258-р от 18 ноября 2015 г.;
2.6.17. Нормативные акты Отдела образования администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан;

2.6.18. Уставы Учреждений. 
2.7. С целью проведения организационного приема в первый класс закрепленных лиц Учреждение не позднее 10 дней с момента издания распорядительного акта размещает на информационном стенде, на официальном сайте Учреждения, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 июля – информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории.  
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в заявительном порядке по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка.
2.9. В заявлении указываются следующие сведения: 
· наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка;
· дата и место рождения ребенка;
· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребенка (совершеннолетнего лица, желающего обучаться в форме экстерната);

· сведения о месте жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

·  контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка, адрес (адрес электронной почты (при наличии));
· суть заявления.
Заявление также должно содержать личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату.

   В заявлении о приеме фиксируется и заверяется личной подписью заявителей факт ознакомления заявителей, в том числе через информационные системы общего пользования, уставом Учреждения, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.
     Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимый в для предоставления муниципальной услуги:

-
Заявление (Приложение № 2);

-
документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

-
оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка;

-
оригинал и копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;
- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка;
- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
-
медицинская карта ребенка установленного образца;

-
личное дело ребенка с табелем успеваемости (при переводе из другого образовательного учреждения в течение учебного года);

-
в случае, предусмотренном абзацем вторым пункта 1.3. настоящего регламента, письменное согласие Учредителя Учреждения;

-
родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Совершеннолетним, желающим получать начальное общее, основное общее, среднее общее образование в форме экстерната, необходимо предоставить: заявление; документ, удостоверяющий личность, место жительства (пребывания) или фактического проживания; медицинскую карту установленного образца; личное дело (при переводе из другого образовательного учреждения в течение учебного года); документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан или лиц без гражданства).

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться руководителем Учреждения при сличении их с оригиналом.

Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания. Данное положение применимо к совершеннолетним, желающим обучаться в форме экстерната.

Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
2.11. Направление детей в коррекционное учреждение, созданное для детей с ограниченными возможностями здоровья, специальные (коррекционные) классы, перевод воспитанника из коррекционного учреждения в другое образовательное учреждение осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) и по заключению психолого-медико-педагогической комиссии через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.
2.12.
Прием в Учреждение детей, не достигших 6 лет 6 месяцев к началу учебного года, возможен при наличии для этого оснований: состояние здоровья ребенка, его психологическая готовность к школе и др.

Обучение таких детей следует проводить с соблюдением гигиенических требований по организации пребывания детей шестилетнего возраста.

2.13.
Основания для отказа в приеме документов:

· представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;
· заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный регламентом;
· в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения, содержатся исправления, не оговоренные органом, выдавшим документ.

2.14.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

· отсутствие на территории муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан Учреждения по профилю заболевания ребенка, рекомендованного по медицинским показаниям;
· несоответствие ребенка возрастной группе потребителей   муниципальной услуги;
· отсутствие свободных мест в Учреждении.

2.15.
В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое Учреждение обращаются в Отдел образования Белокатайского района.

2.16.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно для заявителя.

2.17.
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 30 минут.

2.18.
При личном обращении граждан срок регистрации запроса не должен превышать 15 минут.

2.19.
Помещения для оказания муниципальной услуги должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.

2.20.
Центральный вход в здание Учреждения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование; адрес (местонахождение); режим работы; график приема.

2.21.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть обеспечены доступом в санитарно-технические помещения (санузел) и гардероб (по возможности).

Помещения оборудуются: системой кондиционирования воздуха (при необходимости); противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой охраны и видеонаблюдения (по возможности).

2.22.
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды (стойки).

2.23.
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и оформления необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются в Учреждении и оборудуются:
· информационными стендами;
· стульями, столами (стойками);
· образцами заполнения документов;
· канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки).

2.24.
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, включают места для ожидания и места для приема заявителей.

2.25.
Требования к местам для ожидания.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Учреждение в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для ожидания должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками), канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки) для возможности оформления документов, записи информации.

2.26.
Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

В помещения для приема заявителей должны быть созданы комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы с ними.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.27.
Показателем доступности предоставления муниципальных услуг является: 
· информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;
· наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, на сайтах Учреждений, предоставление указанной информации по телефону работниками (должностными лицами) Учреждения;

· оказание муниципальной услуги бесплатно;

· наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальных услуг является:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

· соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

· количество обоснованных жалоб. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (блок – схема приведена в Приложении № 4 к настоящему регламенту): 
· прием, регистрация заявления и представленных документов;

· рассмотрение заявления и представленных документов;

· принятие решения о зачислении (либо отказа в зачислении) в Учреждение. 
Прием, регистрация заявления и представленных документов. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Учреждение с заявлением на имя руководителя о приеме в Учреждение с приложением документов, предусмотренных п. 2.10 настоящего регламента. 

3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, при получении заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· устанавливает предмет заявления, личность заявителя.

· Проверяет представленные документы на соответствие установленным требованиям к оформлению таких документов должностное лицо, ответственное за прием документов.

          3.4. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их установленным требованиям к оформлению таких документов должностное лицо, ответственное за прием документов: 

·  Если представлены копии необходимых документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчества (при наличии).
·      Вносит запись о приеме заявления и документов в соответствующий журнал приема заявлений (книгу учета запросов), в информационную систему АИС «Зачисление в ОО» (далее – АИС). 
·      При отсутствии данных в информационной системе сканирует заявление и документы и (или) их копии, представленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей). 

· Оформляет в двух экземплярах расписку ( Приложение №3) в получении документов (информации) от заявителя, с указанием:
- даты получения заявления,
- входящим номером заявления,
-перечнем представленных документов и отметкой об их получении,
- сведений о сроках уведомления о зачислении в Учреждение,
- контактных телефонов для получения информации.

               Должностное лицо, ответственное за прием документов, заверяет личной подписью и печатью Учреждения каждый экземпляр расписки.

· Передает заявителю на подпись оба экземпляра расписки в получении документов; первый экземпляр расписки оставляет у заявителя, второй - приобщает к пакету представленных документов.

· Информирует заявителя о сроках и способах получения документов и (или) информации, подтверждающих зачисление в Учреждение.

3.5.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, установленных административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием документов:

· Уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы.

· Если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным к оформлению таких документов требованиям заявитель настаивает на приеме заявления и документов, принимает заявление вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано.

· В случае требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее – мотивированного отказа) оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа и обеспечивает его подписание у должностного лица, имеющего право принять соответствующее решение.

· Вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал приема заявлений (книгу учета запросов), в АИС. 
· Передает заявителю под роспись первый экземпляр мотивированного отказа, второй – сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей). Второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

3.6.
Максимальный срок внесения записей о приеме заявления и документов в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС составляет 15 минут.

3.7.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30

минут.

3.8.
Результатом административной процедуры является прием заявления с прилагаемыми документами, его регистрация либо отказ в приеме заявления с прилагаемыми документами.
Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.9.
Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за обработку документов, полного пакета документов, представленных заявителем.

3.10.  Должностное лицо, ответственное за обработку документов:

· Осуществляет проверку документов, представленных заявителем, на соответствие требованиям, предъявляемым к содержанию и оформлению таких документов.
· Устанавливает наличие права заявителя на предоставление муниципальной услуги.
· Устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.11.
При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги (проект приказа о зачислении в Учреждение), визирует его и передает полный пакет документов с проектом соответствующего решения должностному лицу, уполномоченному на принятие соответствующего решения (руководитель Учреждения).

3.12.
При выявлении должностным лицом оснований для отказа в получении муниципальной услуги должностное лицо готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (проект уведомления об отказе в зачислении в Учреждение), визирует его и передает полный пакет документов с проектом соответствующего решения руководителю Учреждения.

3.13.
Проект решения о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения, характеризующие результат предоставления муниципальной услуги.

3.14.
Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать мотивированные причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.15.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня с даты подачи заявления.
Принятие решения о зачислении (либо отказе в зачислении) в Учреждение.

3.16.
Основанием для принятия решения при предоставлении муниципальной услуги является получение руководителем Учреждения, полного пакета документов и проекта решения.

3.17.
Руководитель Учреждения при предоставлении муниципальной услуги

определяет правомерность такого решения.

3.18.
При соответствии представленного проекта решения, установленным требованиям руководитель Учреждения подписывает проект решения.

3.19.
При несоответствии представленного проекта решения, установленным требованиям руководитель Учреждения возвращает пакет документов и проект решения на доработку должностному лицу, ответственному за подготовку решения при предоставлении муниципальной услуги (с указанием причины возврата).

Устранение причин возврата проекта письма (проекта уведомления), его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.

3.20.
Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов

3.21.
Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

3.22.
В случае принятия решения об отказе в зачислении в Учреждение заявителю в течение трех рабочих дней после принятия такого решения направляется письменное уведомление о принятом решении с указанием причины. Уведомление может быть направлено по почте (электронной почте) либо выдано лично.

3.23.
В целях регламентации и оформления отношений Учреждения и обучающихся и (или) их родителей (законных представителей) между Учреждением и родителями (законными представителями) обучающегося заключается договор на обучение.

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.

3.24.
Сведения о конечных результатах предоставленной услуги вносятся в журнал приема заявлений.

3.25.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более пяти рабочих дня с даты получения руководителем полного пакета документов и проекта решения.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Учреждения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения.

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе по данным журнала регистрации (книги учета запросов).

4.2.
Должностные лица Учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений (запросов) предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и сотрудников, ответственных за предоставление услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

4.4.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Учреждения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения.

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе по данным журнала регистрации (книги учета запросов).

4.5.
Должностные лица Учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений (запросов) предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.6.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и сотрудников, ответственных за предоставление услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Обжалование решений, действий (бездействия) (на любом этапе) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, ответственных за ее предоставление, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.
5.4.
Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), в том числе в следующих случаях:

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

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7)
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5.
В досудебном порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя:

· руководителем Учреждения;

· начальником Отдела образования Белокатайского района;
· заместителем главы администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан, курирующим сферу образования (далее – заместитель главы администрации).

5.6.
Жалоба может быть направлена руководителю Учреждения:

· по почте по адресу, указанному в Приложении № 1 к настоящему Регламенту;

· по электронной почте по адресу, указанному в Приложении № 1 к настоящему Регламенту;

-
при личном приеме в соответствии с графиком работы Учреждения.

5.7.
Жалоба может быть направлена начальнику Отдела образования
          Белокатайского района:

· по почте по адресу: 452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская, д. 116;

· по электронной почте по адресу: belokat-rono@inbox.ru.
· при личном приеме в соответствии с графиком: вторник, пятница с 09.00 до 17.00 по предварительной записи по телефону 8 (34750) 2-10-90.

5.8.
Жалоба может быть направлена заместителю главы администрации:

· по почте по адресу: 452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская, д. 116;

· по электронной почте по адресу: adm08@basnkortostan.ru;

· при личном приеме в соответствии с графиком: четверг с 09.00 до 17.00 по предварительной записи по телефону 8(34750) 2-18-44.

5.9.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество или должность соответствующего должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия

(бездействие) которых обжалуются;

2)
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также сведения о представителе и документе, на основании которого уполномоченное лицо представляет интересы заявителя (при наличии);

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, соответствующего должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, соответствующего должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5)
личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату.

5.10.
Уполномоченное лицо прилагает к жалобе документ, на основании которого представляет интересы заявителя.

5.11.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе, жалобе в форме электронного документа документы и материалы либо их копии (при наличии).

5.12.
Заявитель вправе обратиться в Учреждение за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13.
 Жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
решений
и
действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, соответствующего должностного лица) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.14.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на нее с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.15.
Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента ее поступления.

5.16.
Жалоба, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1)
в жалобе не указаны фамилия лица, направившего жалобу, а также почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2)
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

3)
текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению). 

5.17.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.18.
При обращении граждан с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

5.19.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.20.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.21.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.22. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.23. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Отдела образования Белокатайского района, РГАУ МФЦ или направлена по почте, в том числе в электронном виде на официальную электронную почту Отдела образования Белокатайского района, РГАУ МФЦ.

5.24. Исчерпывающий перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

5.24.1. в случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.24.2. при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.24.3. в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5.24.4. в случае если в письменном обращении гражданина содержит вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, при этом в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства. 

5.25 В случае 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 Отдел образования Белокатайского района.

5.26. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: 

5.26.1. основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия или бездействие должностных лиц Отдела образования Белокатайского района.
Приложение №1

к Административному регламенту «Зачисление в общеобразовательные организации»
Перечень

образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование 

        Учреждения
	Почтовый адрес, индекс, телефон
	e-mail

	График

работы

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 с.Новобелокатай муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452580,

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район,

с.Новобелокатай, ул. Школьная, 8 (34750) 2-15-95
	bel.sosh1@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 с.Новобелокатай муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452580

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район,

с.Новобелокатай, ул.Ленина, 24 (34750)2-15-85
	b_shcola2@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Карлыханово муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452592, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Карлыханово, ул. Советская, д. 102

(34750) 23-1-80
	karlhanovo@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Емаши муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452590, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Емаши, ул.Молодежная,7 (34750) 23-8-38
	emashi1@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Майгаза муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452583, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Майгаза, ул. Мира, 7 (34750) 25-3-03
	shcool_maigaza@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Левали муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452595, Республика Башкортостан, Белокатайский район, д. Левали, ул Мира, 33 (34750) 25-6-92
	leval.shcool@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Яныбаево муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452594,

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район, с.

Яныбаево,

ул. Школьная, 9

(34750) 26-6-25
	yanschool@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Ургала муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452570, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Ургала, ул. Газовиков, 6 (34750) 24-9-60
	zarnail@rambler.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Белянка муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452586, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Белянка, ул. Гагарина, 1 (34750) 24-4-19
	belianka111@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Нижний Искуш муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452593,

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район, с.Нижний Искуш,

ул. Школьная, 1 (34750) 25-5-78
	iskush1@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Айдакаево муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452592, Республика Башкортостан, Белокатайский район, д.Айдакаево,

ул.Салавата Юлаева,

44
	gulfia.aidakaevo-schkola@ yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа - детский сад «Ляйсян» д.Кирикеево муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452586, Республика Башкортостан, Белокатайский район, д. Кирикеево,

ул. Мусы Гариева, д.2
	kirikevo@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной


Приложение №2
к Административному регламенту «Зачисление в общеобразовательные организации»
Заявление родителей (законных представителей) о приеме в образовательное учреждение
Начальнику Отдела образования
_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя, паспортные данные, почтовый/электронный адрес, тел.)

Заявление 

Прошу принять на обучение в____________________________моего ребёнка:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                   Ф.И.О (отчество при наличии),             дата   и место рождения

________________________________________________________________________________
в ________класс по программе__________________________________________
с формой обучения____________________________________________________
                  (очная, очно-заочная, заочная, экстернат, семейное образование, индивидуальное обучение на дому) 

Фактический адрес проживания ________________________________________
____________________________________________________________________
Прибыл из ___________________________________________________________________
                     (общеобразовательное учреждение, детский сад, предыдущее место жительства, другое)

Сведения о родителях (законных представителях):

Отец:________________________________________________________________
                                                                              (ФИО,   место работы,   должность,  телефон)

____________________________________________________________________

Мать:_________________________________________ ______________________
                                                    (ФИО,   место работы,   должность,  телефон)

____________________________________________________________________

Адрес места жительства родителей______________________________________
____________________________________________________________________

С Уставом школы, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся  ознакомлен (а):

 «____» ________________ 20___ г.   
  _________________                /__________________________/

                                                                            Подпись                                                             Фамилия И.О.

Согласен на использование и обработку своих персональных данных и ребенка в порядке, установленном законодательством РФ.

«____» ________________ 20___ г.    
 _________________                /__________________________/

                                                                           Подпись                                                             Фамилия И.О.

Входящий номер заявления: ___________   

Принял:  _____________                /__________________________/
                         Подпись                                            Фамилия И.О.

М.П.

Приложение №3
к Административному регламенту «Зачисление в общеобразовательные организации»
Расписка в получении   документов

Наименование ОУ________________________________________________  «____»_____________20_____г.  от родителей (законных представителей)  _________________________________________________________________ 

                                   (ФИО родителей (законных представителей)

приняты и зарегистрированы в журнале приёма  заявлений  под №______ следующие документы для зачисления  ребёнка в школу:
· заявление о приёме на обучение

· копия свидетельства о рождении

· справка   о регистрации по месту жительства ребенка

· другие документы:___________________________________________
___________________________________________________________
____________________________________________________________ 

«____»____________20___г.      
________________      /_______________________/
          (дата)                (подпись должностного лица школы, ответственного за приём документов)

М.П. 

Приложение №4
к Административному регламенту «Зачисление в общеобразовательные организации»
Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 








Приём и регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение заявления и представленных документов





Принятие решения о зачислении (либо отказе в зачислении) в Учреждение








Уведомление об отказе в зачислении в Учреждение








Издание приказа о зачислении в Учреждение








