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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «____» ___________2016  №_____

г. Новокузнецк

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 № 122 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новокузнецкого муниципального района от 03.07.2012 № 127 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  Новокузнецкого муниципального района по социальным вопросам Т.М. Голдобину.

4. Опубликовать настоящее постановление в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его подписания. 

Глава Новокузнецкого муниципального района


                             Е.А. Манузин

Приложение № 1 

к постановлению 

администрации Новокузнецкого 

муниципального района 

от ___________ 2016 г. №_____

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях (далее - МБОУ) Новокузнецкого муниципального района, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга направлена на реализацию на территории муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» прав граждан на получение  общедоступного и бесплатного начального общего, среднего общего, основного общего образования.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей. 

К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

Получателем услуги является родитель (законный представитель) ребенка.

Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании доверенности.

1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях МБОУ, управления образования администрации Новокузнецкого муниципального района (далее – Управление образования), а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах в сети Интернет.

Сведения о часах приема граждан, месте нахождения, справочных телефонах, факсе, адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в приложении №1 к настоящему административному регламенту. Указанные сведения также размещаются на официальном сайте, информационных стендах Управления образования.

1.4.1. Адрес Управления образования.  

Юридический адрес: 654201, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сосновка, ул. Целинная, 57.

Фактический адрес: 654041, Российская Федерация, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д. 25.

Телефон приемной: (3843) 77-91-71.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://uonkr.ucoz.ru/

Адрес электронной почты: E-mail: uonkr@yandex.ru

График (режим) работы:

понедельник – пятница: с 08.30 часов до 17.30 часов; 

с 01.04 по 01.10 текущего года понедельник – четверг: с 08.30 часов до 17.30 часов, в пятницу с 08.30 часов до 15.00 часов. 

перерыв на обед: с 12.00 часов до 13.00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

1.4.3 Адрес МБУ «МФЦ НМР»: 654027, г. Новокузнецк, пр. Курако, д. 51а, корп. 19.

Телефон: (3843) 32-21-25.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://mydocum.ru.

Адрес электронной почты: post@mydocum.ru.

График (режим) работы:

понедельник 08.45 – 17.30;

вторник 08.45 – 20.00;

среда 08.45 – 17.30;

четверг 08.45 – 20.00;

пятница 08.45 – 17.30;

суббота 08.45 – 17.30.

1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- посредством индивидуального устного или письменного информирования непосредственно в помещении Управления образования, МБОУ или с использованием средств телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на официальном сайте Управления образования, МБОУ;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- на информационных стендах в помещениях Управлении образования;

- в средствах массовой информации.

1.5.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется:

- специалистом отдела по вопросам муниципальной образовательной политики и содержания образования Управления образования;

- работниками МБДОУ, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Работники принимают все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросов.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени (но не более 3 рабочих дней), а также возможность ответного звонка работника заявителю для разъяснения.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Время индивидуального устного информирования (в том числе по телефону) заявителя не может превышать 30 минут. При отсутствии очереди время индивидуального устного информирования не может превышать 40 минут.

1.5.2. При ответе на телефонные звонки работники, сняв трубку, должны назвать организацию, в которую обратился заявитель, свои фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность. 

Во время разговора работники должны четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники должны соблюдать правила деловой этики.

1.5.3. Письменное индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью руководителя МБОУ (исполняющего обязанности руководителя), начальника Управления образования. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя.

Письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в дошкольном учреждении, за исключением следующих случаев:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работнику муниципального образовательного учреждения, а также членов его семьи. В этом случае заявителю письменно сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- письменное обращение не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- запрашиваемая информация не относится к компетенции дошкольного учреждения в соответствии с настоящим административным регламентом;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

- принятие в исключительных случаях руководителем дошкольного учреждения (исполняющим обязанности руководителя) решения о продлении срока рассмотрения письменного обращения не более чем на 30 дней. В этом случае заявитель письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения его письменного обращения.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение.

Ответ на обращение, поступившие в Управление образования, МБОУ в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.4. Публичное информирование о муниципальной услуге и о порядке ее оказания осуществляется Управлением образования, МБОУ путем размещения информации на информационном стенде в занимаемых ими помещениях, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения на официальном сайте в сети Интернет.

При размещении указанных сведений обеспечивается возможность ознакомления с ними инвалидов.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управление образования. Исполнителями муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» являются МБОУ Новокузнецкого муниципального района.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о зачислении  ребенка в образовательное учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция;

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (ред. от 28.11.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., № 31, ст. 3802); 

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (ред. от 30.12.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации от 29.07.2002, № 30, ст. 3032);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 30.12.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 03.11.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (ред. от 21.07.2014) (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (ред. от 13.07.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (1 ч.), ст. 3448);

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (ред. от 28.11.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации от 16.02.2009, № 7, ст. 776);

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ред. 31.12.2015) (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 (ред. от 13.07.2015) «О защите прав потребителей» (ред. от 18.07.2011) (Собрание законодательства Российской Федерации от 15.01.1996, № 3, ст. 140);

- Закон Кемеровской области от 05.07.2013 г. № 86-ОЗ «Об образовании» (ред. 13.11.2015) (принят постановлением Совета народных депутатов Кемеровской области от 3 июля 2013 г. N 2279);

- Приказ  Министерства  здравоохранения  Российской Федерации от 03.07.2000   № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений» (Официальные документы в образовании, № 18, 2001); 

- Приказ Минобрнауки России от 22.01.2014 N 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» ("Российская газета", N 83, 11.04.2014);

- Уставом муниципального общеобразовательного учреждения.

- Положения о правилах приема граждан в МБОУ.

Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» осуществляют следующие образовательные учреждения: 

 -основная общеобразовательная школа (реализует образовательные программы начального общего и основного общего образования); 

 средняя общеобразовательная школа (реализует образовательные программы начального общего, основного общего и среднего  образования); 

2.5. Прием заявлений в первый класс для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в МБОУ оформляется распорядительным актом руководителя МБОУ 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.

Прием заявлений во 2-9(11) классы осуществляется на протяжении всего учебного года, зачисление осуществляется при наличии свободных мест в течение 3 дней со дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.6. Для получения муниципальной услуги родителям (законным представителям) необходимо предоставить в образовательное учреждение следующие документы:

Прием граждан в осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".

МБОУ могут осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается МБОУ на информационном стенде и (или) на официальном сайте в сети "Интернет".

2.6.1. Для зачисления ребенка в первый класс родители (законные представители) детей:

- проживающих на закрепленной территории дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

2.6.2. 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.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в МБОУ на время обучения ребенка.

При приеме в МБОУ для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.6.3. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в МБОУ не допускается.

2.7. Родителю (законному представителю) может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

- при представлении неполного пакета документов, необходимых для зачисления ребенка в образовательное учреждение; 

- представление заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах. 

2.8. Родителю (законному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:           

- несоответствие ребенка требованиям, установленным п. 1 ст. 67 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- при наличии противопоказания по состоянию здоровья;

- по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.        
 2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно, государственной пошлиной не облагается. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче родителем (законным представителем) заявления о зачислении в МБОУ не превышает 30 минут.

2.11. Сроком регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является дата принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.12. Помещение для оказания муниципальной услуги в образовательных учреждениях должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- четкость, простота и ясность в изложении информации;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

 

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 следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о зачислении в образовательное учреждение;

- принятие решения о зачислении или об отказе в зачислении ребенка в образовательное учреждение;

- информирование о результате предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена: 

- посредством индивидуального устного или письменного информирования непосредственно в помещении Управления образования, МБОУ или с использованием средств телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на официальном сайте Управления образования, МБОУ;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- на информационных стендах в помещениях Управлении образования;

- в средствах массовой информации.

Особенности получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги вышеперечисленными способами указаны в пп. 1.5 – 1.5.4 настоящего административного регламента. 

3.3. Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

 Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги в образовательное учреждение. 

 При обращении в образовательное учреждение родитель (законный представитель) заполняет заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение по форме согласно приложению № 2  к настоящему административному  регламенту в бумажной виде. При подаче заявления в бумажном виде родители (законные представители) могут использовать бланк заявления, полученный в МБОУ, либо загруженный с сайтов МБОУ. Родители (законные представители) при личном обращении в МБОУ заполняет заявление самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. 

При личном обращении родители (законные представители)  должны предъявить документы, предусмотренные пп. 2.6 - 2.6.2 настоящего административного регламента. 

В принятии заявления может быть отказано случае предоставления неполного пакета документов, указанных в пп. 2.6 – 2.6.2. 

3.4. Принятие решения о зачислении ребенка в МБОУ или об отказе в зачислении ребенка в образовательное учреждение. 

В случае принятия решения о зачисление ребенка в МБОУ, зачисление оформляется распорядительным актом руководителя в течение 7 рабочих дней после приема документов.

В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в МБОУ получатель услуги может обратиться в управление образования для получения информации о наличии свободных мест в образовательных учреждениях. 

3.5. Информирование о результате предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о результате предоставления услуги (зачислении либо отказе в зачислении в образовательное учреждение) осуществляется непосредственно при личном обращении лица в образовательное учреждение.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет руководитель МБОУ, а в случае его отсутствия – исполняющий обязанности руководителя МБОУ.

Текущий контроль включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников МБОУ.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МБОУ на соответствующий год. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

4.2. Последующий контроль в виде проверок качества предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление образования.

Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы Управления образования на соответствующий календарный год) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).
Проверка может носить тематический характер - проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям родителям (законным представителям) ребенка. 
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 осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения административного регламента, прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.
4.4.  Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться родителями (законными представителями) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействия) МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя и работников МБОУ (далее – должностное лицо).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.2.1. Получатели муниципальной услуги вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать:

- решения, действия (бездействие) работников МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, обратившись устно или письменно к руководителю МБОУ;
- решения, действия (бездействие) МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, и его руководителя, обратившись устно или письменно к начальнику Управления образования.

5.2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление устного или письменного обращения с жалобой на решения, действия (бездействие) МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц такого МБОУ (далее – жалоба).

5.2.3. Получатель муниципальной услуги в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляется жалоба (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица);

- свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

- адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы (суть обжалуемого действия (бездействия), решения);

- ставит личную подпись и дату жалобы.

Дополнительно в целях сокращения срока рассмотрения жалобы получателем муниципальной услуги могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица МБОУ, действие (бездействие), решение которого обжалуется;

- обстоятельства, подтверждающие нарушение прав, свобод и законных интересов получателя муниципальной услуги, созданные препятствия к их реализации либо незаконное возложение какой-либо обязанности.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

Получатель муниципальной услуги в своей жалобе, направляемой в форме электронного документа, в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), суть жалобы, адрес электронной почты, если ответ на жалобу должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ на жалобу должен быть направлен в письменной форме.

При личном обращении (приеме) получатель муниципальной услуги предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.2.4. Письменные жалобы не рассматриваются по существу в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы письменно сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. В этом случае заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о недопустимости злоупотребления правом в течение 7 дней после получения жалобы;

- если по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заявителю давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае руководитель МБОУ, начальник Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в одно и то же МБОУ, в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу, при этом заявитель письменно уведомляется о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу поставленных в ней вопросов, в последующем были устранены, получатель муниципальной услуги вправе вновь направить жалобу.

Жалоба не рассматривается в случае отказа получателя муниципальной услуги предъявить при личном обращении (приеме) документ, удостоверяющий его личность.

5.2.5. 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, то ответ на жалобу с согласия получателя муниципальной услуги может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба получателя муниципальной услуги, содержащая обжалование действий (бездействия), решений конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, руководитель МБОУ, предоставляющего такую услугу, начальник Управления образования:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу получателя муниципальной услуги.

При повторной жалобе получателя муниципальной услуги дополнительное рассмотрение жалобы проводится только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в жалобе вопроса.

По результатам рассмотрения жалобы по существу поставленных в ней вопросов получателю муниципальной услуги направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 рабочих дней после принятия решения.

Письменный ответ на жалобу подписывается руководителем органа (учреждения), в который поступила жалоба, либо должностным лицом, исполняющим обязанности руководителя.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.2.7. Получатель муниципальной услуги имеет право на получение информации о рассмотрении жалобы.

5.2.8. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 календарных дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях, а также в случаях, установленных федеральным законом, руководитель органа (учреждения), в который поступила жалоба, либо должностное лицо, исполняющее обязанности руководителя, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения получателя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.2.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер с целью устранения допущенных нарушений при предоставлении муниципальной услуги и направление получателю муниципальной услуги ответа на жалобу.

5.3. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать в судебном порядке решения и действия (бездействие) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, начальника Управления образования при рассмотрении жалобы.

Подведомственность и подсудность дела, а также сроки обращения в суд определяются в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному регламенту по предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочных телефонах, факсе, адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	№

п/п
	Наименование учреждения, 

предоставляющего 

муниципальную услугу
	Адрес

места нахождения
	Ф.И.О. руководителя
	Справочные телефоны, факс
	Адрес

электронной почты

	1
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Атамановская средняя общеобразовательная школа» 
	654216, Россия, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с.Атаманово, ул. Центральная, 99 «Б»
	Калугина Людмила Валентиновна
	553-023ф, 072
	atamanovo2007@rambler.ru


	2
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Безруковская основная общеобразовательная школа»
	654218, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Безруково, ул. Коммунальная, д. 12
	Румынская Елена Васильевна
	553-292ф
	bezrukovo@mail.ru

	3
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «1-Бенжерепская средняя общеобразовательная школа»
	654231,Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Бенжереп-1,ул .Школьная, д. 6
	Кокорина Тамара Ивановна
	555- 227, 255д.
	mou_benscholl@mail.ru

	4
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Еланская средняя общеобразовательная школа»
	654219, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Елань, ул. Победы, д. 14
	Коняева Ольга Владимировна
	553- 644.
	elan_school@mail.ru

	5
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Загаднинская основная общеобразовательная школа»
	654224, Кемеровская область, Новокузнецкий муниципальный район, п. Загадное, улица Центральная, дом 34
	Игуминова Галина Ивановна
	-
	-

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Загорская средняя общеобразовательная школа»
	654244, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Загорский 5А
	Бабенко Александр Васильевич
	552-188ф, 187
	soh5a@yandex.ru

	7
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ильинская основная общеобразовательная школа»
	654210, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Ильинка, ул. Ковригина, 32
	Полунина Антонида Михайловна
	558-667ф, 724д
	iliinkaschool@yandex.ru

	8
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Казанковская средняя общеобразовательная школа»
	654213, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Казанково, ул. Юбилейная, 19
	Злобин Александр Валентинович
	557-846ф. 755д
	bdfy-130880@yandex.ru

	9
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Костенковская средняя общеобразовательная школа»
	654207, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с.Костенково, ул. Школьная, д. 33
	Астапенко Андрей Владимирович
	552-732ф, 066
	costyoncowo@yandex.ru

	10
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Красулинская средняя общеобразовательная школа»
	654212, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с.Красулино, пер.Школьный, 5Кемеровская область, 654212,РФ
	Фисков Дмитрий Сергеевич
	557- 563ф
	krasulino.school@mail.ru

	11
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кузедеевская средняя общеобразовательная школа»
	654250, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Кузедеево, ул. Ленинская, 65
	Поскребышева Ирина Викторовна
	554-351ф, 356
	kusshkola@yandex.ru

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куйбышевская основная общеобразовательная школа»
	654214, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, поселок Рассвет,

улица Центральная, 20а
	Третьяков Сергей Анатольевич
	552-401
	rassvetshkola@yandex.ru

	13
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куртуковская основная общеобразовательная школа имени В.П. Зорькина»
	654202, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Куртуково, ул. Зорькина,74
	Федосеева Татьяна Платоновна
	556-781
	kurtukovo@rambler.ru

	14
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лысинская основная общеобразовательная школа»
	654261, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий муниципальный район

с.Лыс, улица Мира, дом 22
	Вершинина Мария Ивановна
	555-149
	sh_lys@mail.ru

	15
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Металлурговская средняя общеобразовательная школа»
	654211, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, поселок Металлургов, улица Школьная, дом 1
	Панченко Марина Дмитриевна
	558-437
	scl1@rambler.ru

	16
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Осиноплесская средняя общеобразовательная школа»
	654224.Кемеровская область, Новокузнецкий район. п.Осиновое Плесо,

улица Суворова, дом 14
	Малыгина Зинаида Ивановна
	
	osi-plesi@yandex.ru

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сары-Чумышская основная общеобразовательная школа»
	654245, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сары-Чумыш, ул. Советская, 33
	Вохмянина Лариса Юрьевна
	555-444
	Sary-chumysh-shkola@yandex.ru

	18
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сидоровская средняя общеобразовательная школа»
	654222, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сидорово, ул. Школьная, 12а
	Рыжкова Елена Григорьевна
	551-348
	sidorovo12@mail.ru

	19
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сосновская средняя общеобразовательная школа»
	Ф: 654201, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сосновка улица Калинина, д.111
	Охрименко Эльвира Егоровна
	556-053
	sosnovochka2@mail.ru

	20
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Степновская средняя общеобразовательная школа»
	654241, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, пос.(п.) Степной, ул. Старцева, 16
	Зубреева Нина Васильевна
	557-014ф
	stepnoi_school@mail.ru

	21
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тайлепская основная общеобразовательная школа»
	654203, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район,

п.Тайлеп, ул. Школьная, 2


	Федорова Евгения Симоновна
	555-642
	taylep_school@mail.ru


	22
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тальжинская основная общеобразовательная школа»
	654217, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п./ст. Тальжино, ул. Свердлова, д. 31а
	Казакевич Светлана Дмитриевна
	553-815
	talgino.manoyan@yandex.ru


	23
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чистогорская средняя общеобразовательная школа»
	654235, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Чистогорский,13А
	Лукашева Ирина Валерьевна
	551-175, 174
	chistogor@yandex.ru

	24
	Муниципальное казённое специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Кузедеевская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»
	654250, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий муниципальный район,

п.Кузедеево, ул. Подгорная,19А


	Сугатов Вячеслав Александрович
	554-525ф
	kuzinternat@yandex.ru


Приложение № 2
к административному регламенту по предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение
 
Руководителю образовательного учреждения 

 ________________________________________

(Ф.И.О.)

 ________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: ______________________

_____________________________________________

телефон: _____________________________________

e-mail:_______________________________________

 

 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ____класс образовательного учреждения ________________________

                                                                                                                   (указать номер класса)

 

________________________________________________________________ моего ребенка

  ____________________________________________________________________________

                       (указать наименование образовательного учреждения)

 ____________________________________________________________________________

                                                   (указать ФИО ребенка)

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

 

     

1. Место рождения ребенка: ___________________________________________________; 

2. Свидетельство о рождении ребенка: серия ____________ № ______________________, выдано __________________________________________  «____» __________ 20____г.; 

3. Адрес регистрации ребенка: _________________________________________________; 

4. Адрес проживания ребенка:  _________________________________________________; 

5. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок: ____________

____________________________________________________________________________;

 

Получатели услуги:

 Мать ребенка:

 1. ФИО _____________________________________________________________________; 

2. Место работы _____________________________________________________________; 

3. Должность ________________________________________________________________; 

4. Контактный телефон _______________________________________________________; 

5. E-mail: ___________________________________________________________________. 

 

 Отец ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________________; 

2. Место работы _____________________________________________________________; 

3. Должность _______________________________________________________________; 

4. Контактный телефон _______________________________________________________; 

5. E-mail: ___________________________________________________________________. 

 
 Иной законный представитель ребенка:

1. ФИО _____________________________________________________________________; 

2. Место работы _____________________________________________________________; 

3. Должность _______________________________________________________________; 

4. Контактный телефон _______________________________________________________; 

5. E-mail: ___________________________________________________________________. 

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

  
  _____________________________________                      ___________________________

                   ФИО заявителя                                                                            Подпись заявителя

Приложение № 3 

к административному регламенту по предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги








 


Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение;





Рассмотрение заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение





Принятие решения об отказе в зачислении ребенка в образовательное учреждение 





Принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение 





Издание распорядительного акта о зачислении ребенка в образовательное учреждение 





Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги








