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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕУЛУЙСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 19.11.2013                                         с.Большой Улуй                                                      406-п
 Об утверждении Административного регламента Администрации Большеулуйского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление  в муниципальные общеобразовательные  организации, расположенные на территории муниципального образования Большеулуйский района»

В соответствии с требованиями Федерального закона  РФ от 27.07.2010     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», руководствуясь статьями 32.2, 32.3 Устава Большеулуйского района Красноярского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Большеулуйского района Красноярского края «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации, расположенные на территории муниципального образования Большеулуйский район» согласно приложению. 
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Больше-улуйского района от 15.07.2011 № 204-п «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муници-пального образования Большеулуйский район».

           3. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на заместителя Главы Администрации Большеулуйского района по социальным вопросам Е.И. Королёву.

 3. Постановление вступает в силу  в день, следующий за днем его официального опубликования.

Исполняющий обязанности
Главы         Администрации

Большеулуйского района                                                                      С.А. Рылов
                                                                       Приложение
                                                                                                            к Постановлению Администрации

                                                                                             Большеулуйского района

                                                                                           от____________№
Административный регламент

Администрации Большеулуйского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в муниципальные общеобразовательные  организации, расположенные на территории муниципального образования Большеулуйский район

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги: зачисление 
в общеобразовательные  организации, расположенные на территории муниципального образования Большеулуйский район.

1.2. Настоящий Административный регламент предоставления Администрацией  Большеулуйского района муниципальной услуги
 (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
 отделом образования Администрации Большеулуйского района (далее  отдел образования).
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются общеобразовательными организациями, расположенными на территории Большеулуйского района (далее - общеобразовательные  организации).

Общеобразовательные организации перечислены в приложении № 1 
к настоящему Административному регламенту.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние и совершеннолетние граждане (далее - Получатели).

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) Получателя, а также сами Получатели в случае достижения ими совершеннолетнего возраста (далее - Заявители).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление Получателя в общеобразовательную организацию.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание директором общеобразовательной  организации приказа о зачислении Получателя в общеобразовательную  организацию.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с: 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
      Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 № 1237
«Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674
«Об образовании»;

Уставом Большеулуйского района Красноярского края;  
Положением «Об отделе образования Администрации Большеулуйского района», утвержденным Решением Большеулуйского районного Совета депутатов от 29.08.2013 № 228.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Документы для зачисления Получателей принимаются 
от Заявителей круглогодично.

2.2.2. Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте, либо через региональный портал государственных и муниципальных услуг http:// www.gosuslugi.ru/) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в общеобразовательную организацию.

2.2.3. Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня 
с момента приема и регистрации документов Заявителя.

2.2.4. Зачисление в общеобразовательную организацию:

 - Получателей, поступающих в 1 класс и документы которых поданы в период с 1 апреля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

 - Получателей, поступающих во 2–11 класс и документы которых поданы в период с 1 июня по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

 - Получателей, поступающих в 1–11 класс и документы которых поданы в период с 27 августа по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении Получателя.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 1 класс общеобразовательной организации:

 - заявление Заявителя (Приложение 3);

 - медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

 - копия свидетельства о рождении Получателя. 

2.3.2. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя во 2-9 классы общеобразовательной организации:

 - заявление Заявителя (Приложение 3);
 - личное дело Получателя;

 - медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

 - копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

 - ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

 - заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода в специальные (коррекционные) классы).

2.3.3. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя в 10 класс общеобразовательной организации:

 - заявление Заявителя (Приложение 3);
 - личное дело Получателя;

 - медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

 - копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

 - аттестат Получателя об основном общем образовании.

2.3.4. Перечень документов, необходимых для зачисления Получателя во 11 (12) класс общеобразовательной  организации:

 - заявление Заявителя (Приложение 3);

 - личное дело Получателя;

 - медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

 - копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя;

 - ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) Получателя;

 - аттестат Получателя об основном общем образовании.

2.3.5. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста  отдела образования и специалиста общеобразовательной организации (далее совместно – Специалисты), а также на официальном сайте  отдела образования.

2.3.6. Заявление должно содержать:

 - наименование общеобразовательной организации, выбранное Заявителем для зачисления Получателя, либо должность соответствующего должностного лица;

  - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

 - почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым может быть направлен ответ;

 - контактный телефон (при наличии);

 - подпись, дату.

2.3.7. Документы предоставляются на русском языке либо имеют 
в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.

2.3.8. Заявление оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом, либо путём заполнения установленной формы заявления через региональный портал государственных и муниципальных услуг http://gossluzhba.ru/  вход в личный кабинет которого осуществляется с логином и паролем Единого (Федерального) портала.
В случае, если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления.

2.3.9. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

Для получения муниципальной услуги предоставляются копии документов и их оригиналы. Копии заверяются специалистами общеобразовательной организации  в момент их подачи.

2.3.10. Документы направляются в общеобразовательную организацию посредством личного обращения Заявителя либо направления документов 
по почте либо по электронной почте, либо путём заполнения установленной формы заявления через региональный портал государственных и муниципальных услуг.

2.3.11. В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы
в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек 
на дюйм).

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться
без затруднений в масштабе 1:1. 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- отсутствия мест в общеобразовательной организации при условии, что Получатель не проживает на территории, закрепленной
за общеобразовательной организацией.

2.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, специалист общеобразовательной организации письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению.

2.4.3. В случае если причины, по которым было принято решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами общеобразовательной организации без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.7. Специалист общеобразовательной организации, ответственный 
за прием и регистрацию документов Заявителей, регистрирует документы 
в журнале входящих документов общеобразовательной организации, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.

Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов 
по почте (в том числе по электронной почте, либо  через региональный портал государственных и муниципальных услуг) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов 
в общеобразовательную организацию.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.8.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.8.2. Рабочее место специалиста общеобразовательной организации
в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.8.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.8.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов общеобразовательной организации.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

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 включает в себя выполнение следующих административных процедур:

 -  прием и регистрация документов Заявителя (пункт 3.4. настоящего Административного регламента);

 - рассмотрение специалистом общеобразовательной организации документов Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного регламента);

 - зачисление Получателя в общеобразовательную организацию (пункт 3.6. настоящего Административного регламента).

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме 
в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием и регистрация документов Заявителя – не более 1 дня с момента поступления документов Заявителя в общеобразовательную организацию;

- рассмотрение специалистом общеобразовательной организации документов Заявителя - 3 дня с момента приема и регистрации документов Заявителя;

зачисление в общеобразовательную организацию:

 - Получателей, поступающих в 1 класс и документы которых поданы 
в период с 1 апреля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа;

 -  Получателей, поступающих во 2–11 класс и документы которых поданы в период с 1 июня по 27 августа, осуществляется не позднее 
30 августа;

 - Получателей, поступающих в 1–11 класс и документы которых поданы в период с 27 августа по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней 
с момента принятия решения о зачислении Получателя

3.4. Прием и регистрация документов Заявителя.

3.4.1. Специалист общеобразовательной организации, принимая документы Заявителя, выполняет следующие действия:

устанавливает личность Заявителя (в случае личного обращения Заявителя);

регистрирует документы в журнале входящих документов общеобразовательной организации, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема документов от Заявителя 
на втором экземпляре заявления.

3.4.2. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов 
по почте (в том числе по электронной почте, либо  через региональный портал государственных и муниципальных услуг) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов 
в общеобразовательную организацию.

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является:

регистрация документов в журнале входящих документов общеобразовательной организации.

3.5. Рассмотрение специалистом общеобразовательной организации документов Заявителя.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры 
по рассмотрению документов Заявителя специалистом общеобразовательной организации является регистрация документов 
в журнале входящих документов.

3.5.2. В ходе исполнения административной процедуры специалист общеобразовательной организации:

проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным 
в пунктах 2.3.1. – 2.3.11 настоящего Административного регламента;

наличие мест в общеобразовательной организации.

3.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктами 2.4.1 - 2.4.3 настоящего Административного регламента, специалист общеобразовательной организации письменно или устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

3.5.4. Исполнение данной административной процедуры осуществляется в течение 3 дней с момента регистрации документов Заявителя.

3.5.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является резолюция директора о зачислении либо отказе в зачислении
в общеобразовательную организацию.

3.6.  Зачисление Получателя в общеобразовательную организацию.

3.6.1. Основанием для начала административного действия
по зачислению Получателя в общеобразовательную организацию является резолюция директора о зачислении в общеобразовательную организацию.
3.6.2. Специалист общеобразовательной организации:

готовит приказ о зачислении Получателя в общеобразовательную организацию;

знакомит Заявителя с Уставом общеобразовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством 
о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

знакомит Заявителя с правами и обязанностями сторон и другими положениями договора, заключаемого между родителями (законными представителями) и общеобразовательной организацией.

3.6.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа директора общеобразовательной организации 
о зачислении Получателя в общеобразовательную организацию, а также подписание договора между родителями (законными представителями) обучающегося и общеобразовательной организацией.

3.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно Специалистами при личном обращении Заявителя;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования либо  через региональный портал государственных и муниципальных услугhttp://gossluzhba.ru/.

3.7.2. Почтовый адрес отдела образования: 662110, Красноярский край, с. Большой Улуй, пер. Школьный, 3.

3.7.3. Фактический адрес  отдела образования: 662110, Красноярский край, с.Большой Улуй, пер. Школьный, 3.

3.7.4. Электронный адрес  отдела образования: buuo@krasmail.ru 
3.7.5. Официальный Интернет-сайт  отдела образования: http://www.buprobraz.narod.ru/ .

3.7.6. Телефоны для справок и консультаций: 2-11-73. 2-12-83

3.7.7. График работы отдела образования:

понедельник - пятница   с 9:00 до 17:00,

время перерыва на обед с 13:00 до 14:00,

суббота, воскресенье - выходные дни.

3.7.8. Часы приема Заявителей Специалистами:

понедельник - пятница  с 9:00 до 17:00,

время перерыва на обед - с 13:00 до 14:00,

суббота, воскресенье - выходные дни.

3.7.9. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы общеобразовательных организаций приведены в приложении № 1
к настоящему Административному регламенту.

3.7.10. Специалисты отдела образования осуществляют информирование:

 - о местонахождении и графике работы отдела образования, 
 - о способах получения информации о месте нахождения и графике работы общеобразовательных организаций;

 - о справочных телефонах отдела образования и общеобразовательных организаций;
 - об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты  отдела образования и общеобразовательных организаций;

 - о порядке получения информации заинтересованными лицами 
по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

 - о порядке предоставления муниципальной услуги.

 3.7.11. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

 - непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со Специалистами;

 - ответа на письменное обращение Заявителей;

 - информационных материалов, размещенных на официальном сайте отдела образования в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении отдела образования и общеобразовательной организации.

  3.7.12. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации 
о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

3.7.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся 
по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

3.7.14. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.7.15. На информационных стендах в помещении отдела образования размещаются следующие информационные материалы:
 - порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к Административному регламенту);

 - перечень документов, которые Заявитель должен представить 
для предоставления муниципальной услуги;

 - образец заявления;

 - адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты отдела образования;

 - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - настоящий Административный регламент;

 - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается у входа в помещение отдела образования.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль соблюдения специалистами общеобразовательных организаций положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых 
и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно 
при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю директором общеобразовательной организации - в отношении подчиненных специалистов общеобразовательной организации, предоставляющих муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль соблюдения специалистами общеобразовательных организаций положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется должностным лицом  отдела образования путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется  начальником отдела образования.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами общеобразовательных организаций положений настоящего Административного регламента проводятся должностным лицом  отдела образования при поступлении информации о несоблюдении специалистами общеобразовательных организаций требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедурой (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе  начальника отдела образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности отдела образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Специалист общеобразовательной организации несет персональную ответственность:

-за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема 
и регистрации документов от Заявителя;

-за соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.3.1 - 2.3.10 настоящего Административного регламента.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов общеобразовательной организации, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться в отдел образования либо 
в саму общеобразовательную организацию с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательной организации.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы 
в досудебном порядке.

Действия (бездействие) специалистов общеобразовательных организаций обжалуются  начальнику отдела образования либо директору общеобразовательной организации.

5.4.  Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное обращение (жалоба) Заявителя. 

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 - Администрацию Большеулуйского района.

 5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала   муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  5.4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. В случае если в обращении содержатся сведения 
о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6.  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.
5.7. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то начальником отдела образования (директором общеобразовательной организации) принимается решение 
о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста общеобразовательной организации или должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие 
за собой жалобу обратившегося.

5.8. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательной организации, решения, принятые 
в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.
	
	Приложение 1
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Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных организаций Большеулуйского района

	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон, эл.почта
	ФИО руководителя

	МБОУ «БольшеулуйскаяСОШ»
	662110, Красноярский край, Большеулуйский район, с.Большой Улуй, ул.Щетинкина,5
	8(39159) 21196

School-buluy@mail.ru
	Шумилова Оксана Олеговна

	МКОУ «Новоеловская СОШ»
	662113, Красноярский край, Большеулуйский район, д.Новая Еловка, ул.Советская 49 «а»
	8(39159) 26341

novaelovka@mail.ru
	 Головнёв Сергей Михайлович

	Александровская ООШ- филиал МКОУ «Новоеловская СОШ»
	662113, Красноярский край, Большеулуйский район, д.Александровка, ул.Центральная, 1
	8 (39159)21231

aoosh@mail.ru
	Бурдейная Людмила Александровна

	МКОУ «Сучковская СОШ»
	662118, Красноярский край, Большеулуйский район, д.Сучково, ул. Советская,65
	8 (39159) 29319

Suchkovo_school@mail.ru
	Каташев Алексей Викторович

	МКОУ «Березовская СОШ»
	662117, Красноярский край,  Большеулуйский  район, с.Березовка, ул.мира, 54 «б»
	8(39159) 21087

moubersoh@mail.ru
	Хомченко Елена Геннадьевна

	МКОУ «Кытатская СОШ»
	662105, Красноярский край, Большеулуйский район, п.Кытат, ул.Лесная,6
	8 (39159)21366

iwolws@mail.ru
	 Короткий Николай Николаевич 

	МКОУ»
Бычковская  СОШ»
	662112, Красноярский край, Большеулуйский  район, д.Бычки, ул.Центральная,59
	8 (39159)21524

Bss_bu@mail.ru
	 Казакова Жанна Васильевна

	МКОУ «Удачинская СОШ»
	662101 Красноярский край, 
Большеулуйский район, д.Удачное, ул.Школьная,10
	8 (39159) 22051
uda64@mail.ru
	Обухов Виктор Анатольевич

	МКОУ «Новоникольская ООШ»
	662110, Красноярский край, Большеулуйский район, д.Новоникольск,ул. Советская,65
	8(39159)21177

Nnik11@yandex.ru
	Сидорова Татьяна Петровна 

	МКОУ «Бобровская ООШ»
	663765, Красноярский край, Большеулуйский район, д.Бобровка , ул.Школьная, 7
	8(39159)21298

Bobro2006@yandex.ru
	Алексеева Татьяна Ильинична

	МКОУ «Таёжкинская НОШ»
	662104, Красноярский край, Большеулуйский район, п. Таёжка,ул.Школьная,6
	8 (39159)21675

taejka@mail.ru
	 Ивашкина Татьяна Юрьевна

	МКОУ «Елгинская ООШ»
	662117, Красноярский край, Большеулуйский район, д.Елга, ул. Дружбы,1
	8(39159)21367

elon@yandex.ru
	Коленчук Гюльчира Ибрагимовна
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БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по зачислению 
в муниципальные общеобразовательные организации, расположенные на территории Большеулуйского района






     








                Да 








    Нет





	
	Приложение № 3    
к Административному регламенту Администрации Большеулуйского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации, расположенные на территории муниципального образования Большеулуйский район»


№ ____ «____»________20___ г. 

(номер и дата регистрации заявления)

	Приказ № «____» ______20____г.

о зачислении в муниципальную общеобразовательную  организацию
	
	Директору ____________________________________

                                (наименование  организации)

                               (Ф.И.О. директора)

Родителя (законного представителя),

                              (ненужное зачеркнуть)

Фамилия _______________________________________

Имя __________________Отчество _________________

Домашний адрес (место фактического проживания), место регистрации

Город ________________ улица ____________________

дом ____________ кв.____________

Телефон _______________________

Е-mail: ________________________



	
	
	


Заявление

Прошу принять (меня) моего(ю) сына (дочь)

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

в_________________класс_________________________________________________

(наименование организации)

Изучал (а)__________________________язык

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, _____________________________________________________________________________ (другие документы, регламентирующие образовательную деятельность)

________________________________________________________________ ознакомлен (а).
Перечень персональных данных необходимых для решения определенных Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» задач:

Общие сведения: код личной карты, номер личной карты, пол, ФИО, дата рождения, месторождения, гражданство, родной язык, ученик на подвозе, список документов  (вид, серия номер, дата выдачи, кем выдан), полис медицинского страхования.

Сведения о семье: ФИО матери, ФИО отца, образование родителей, количество детей в семье, в том числе несовершеннолетних, особенности семьи, доход семьи, социальное сиротство – местонахождение, ФИО и образование опекуна, сведения по прикрепленном жилье (постановление, дата, номер)

Адрес регистрации, адрес фактического проживания,  список контактных данных – вид контакта, месторасположение, данные, комментарий

Особенности развития: особенности здоровья, инвалидность, отклонения в поведении, отклонения в развитии, физические данные – дата записи, зрение, группа здоровья, физкультурная группа, рост, вес, слух, дефекты речи, нарушения осанки.

Обучение в классах ученика: период обучения, класс, группы обучения. Сведения о оценках ученика: предмет, тип занятия, список оценок ученика за все периоды обучения в данном ОО.

Сведения о наградах: Дата, наименование награды, кем выдана, основание

Внеклассная деятельность: дата, направление деятельности, название кружка, учреждение (где занимается)

Достижения: дата, вид мероприятия, предметная область, результат, уровень

Приложения (нужное подчеркнуть):

-медицинская карта (справка);

-копия свидетельства о рождении (копия паспорта – при наличии);

-ведомость с оценками промежуточной аттестации (текущими оценками);

-документ об основном общем образовании;

-иные документы (указать какие) ________________________________________________

Дата___________________                                         Подпись________________________

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Начало








документы Заявителя


(пункт 2.3 Административного регламента)





прием и регистрация документов Заявителя 


(пункт 3.4 Административного регламента)





рассмотрение документов Заявителя


(пункт 3.5 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 3.5.2 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(пункт 3.5.4 Административного регламента)








зачисление в общеобразовательную  организацию


(пункт 3.6 Административного регламента)





Конец











