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Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальными общеобразовательными

учреждениями Кольчугинского района услуги по

зачислению в образовательное учреждение
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р  "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановлением администрации Кольчугинского района от 24.08.2011 № 567 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кольчугинский район", руководствуясь Уставом муниципального образования Кольчугинский район, администрация Кольчугинского района  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Кольчугинского района услуги по зачислению в образовательное учреждение (прилагается).
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
И.о. главы администрации района





       Е.А. Карпов
УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

Кольчугинского района

от 20.12.2013  № 1330
Административный регламент предоставления

муниципальными общеобразовательными учреждениями

Кольчугинского района услуги по

зачислению в образовательное учреждение
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Кольчугинского района (далее – МОУ) услуги по зачислению в образовательное учреждение (далее – услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления данной услуги.
Порядок приёма граждан на обучение по образовательным программам, в том числе особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья, иностранных граждан и лиц без гражданства, устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
Правила приёма граждан на обучение по образовательным программам в части, не урегулированной законодательством об образовании, определяются каждым образовательным учреждением самостоятельно.

1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении услуги.

1.3. Заявителями на получение услуги являются родители (законные представители) ребёнка, имеющего право на получение начального общего, основного общего, среднего общего образования и нуждающегося в зачислении в МОУ, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.
1.4.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты МОУ района приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги.
Информирование заявителей по вопросам предоставления услуги и ходе её предоставления осуществляется:
- непосредственно в МОУ при обращении заявителей;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении заявителей;

- посредством размещения на официальных Интернет-сайтах МОУ, управления образования администрации Кольчугинского района, в государственной информационной системе "Портал государственных услуг Российской Федерации" (http://www.gosuslugi.ru).

1.4.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления услуги.

На информационных стендах в помещении МОУ, официальных сайтах МОУ в сети Интернет размещаются адрес электронной почты, справочные телефоны МОУ, график работы, порядок предоставления услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения услуги.
В государственной информационной системе "Портал государственных услуг Российской Федерации" размещается информация о порядке предоставления услуги.
2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги – "Зачисление в образовательное учреждение".
2.2. Организации, предоставляющие услугу – МОУ.
2.3. Результатом предоставления услуги являются:

- зачисление в МОУ;
- отказ в зачислении в МОУ.
2.4. Сроки предоставления услуги.
2.4.1. Общий срок по приёму заявления и документов на зачисление в МОУ составляет:

- при личном обращении – до 40 минут;

- при заочном обращении – до 6 рабочих дней со дня направления заявления.
2.4.2. Зачисление в МОУ оформляется приказом руководителя МОУ в течение 7 рабочих дней после приёма документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета", 31.12.2012, № 303);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010, № 168);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 08.10.2003, № 202);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации" ("Российская газета", 05.08.1998, № 147);

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" ("Российская газета", 31.07.2002, № 140);

- Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 "О беженцах" ("Российская газета", 03.06.1997, № 126);

- Федеральный закон от 19.02.1993 № 4530-1 "О вынужденных переселенцах" ("Российская газета", 28.12.1995, № 247);
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Российская газета", 08.04.2011, № 75);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 02.07.2012, № 148);
- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107 "Об утверждении Порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения" ("Российская газета", 25.04.2012, № 91);
- Закон Владимирской области от 12.08.2013 № 86-ОЗ "Об образовании во Владимирской области и признании утратившими силу отдельных Законов Владимирской области в сфере образования" ("Владимирские ведомости", 17.08.2013, № 152);

- постановление администрации Кольчугинского района от 19.03.2013 № 300 "О закреплении территорий за муниципальными общеобразовательными учреждениями Кольчугинского района".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
2.6.1. Приём в МОУ осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребёнка по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации.
Заявление может быть подано в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 
2.6.2. Родители (законные представители) детей, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания на территории Кольчугинского района, закреплённой администрацией Кольчугинского района за конкретным МОУ (далее - закреплённая территория), и имеющих право на получение общего образования (далее – закреплённые дети), дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребёнка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребёнка по месту пребывания на закреплённой территории.
2.6.3. Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных за закреплённой территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребёнка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).

Родители (законные представители) ребёнка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного за закреплённой территории, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребёнка), и документа, подтверждающего 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.

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

2.6.5. При приёме в первый класс детей, не достигших возраста шести лет и шести месяцев либо старше восьми лет к началу учебного года, родители (законные представители) ребёнка обязаны получить разрешение управления образования администрации Кольчугинского района о приёме ребёнка в МОУ.

2.6.6. При приёме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

2.6.7. При приёме на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.
2.6.8. При использовании информационной системы "Портал государственных услуг Российской Федерации" для предоставления услуги в электронном виде осуществляется заполнение интерактивной формы заявления. Фактом удостоверения личности заявителя в информационной системе служит успешное завершение электронных процедур его идентификации. К заполненной электронной форме заявления прикладываются электронные (сканированные) копии документов. Электронные образы документов, предоставляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из следующих форматов: JPEG, PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных образов документов должно позволять в полном объёме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.6.9. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, управления образования или подведомственных ему учреждений. Заявитель вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги:
- при личном обращении не представлен документ, удостоверяющий личность;

- поданное заявление не соответствует форме, установленной настоящим административным регламентом;

- в заявлении отсутствуют (не заполнены) или не читаемы сведения, обязательные к указанию;

- в заявлении указана заведомо ложная информация или информация, не подтверждаемая прилагаемыми документами или противоречащая сведениям, указанным в таких документах;

- не представлен документ, необходимый для зачисления, из числа указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- несоответствие возраста ребёнка требованиям, установленным законодательством Российской Федерации для получения общего образования соответствующего уровня.
Отказ в приёме заявления и документов на иных основаниях не допускается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.
2.8.1. Оснований для приостановления предоставления услуги нет.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
- отсутствие в МОУ свободных мест;
- несоответствие учащегося требованиям, предъявляемым в рамках индивидуального отбора при приёме либо переводе в МОУ для профильного обучения (в профильные классы) с учётом преимущественного права приёма в профильные классы.
Отказ в предоставлении услуги по иным основаниям не допускается.

2.9. Услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 15 минут.
2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении услуги осуществляется в день обращения.
2.12. Требования к местам предоставления услуги.

2.12.1. Кабинеты приёма заявителей оборудуются табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и режима работы должностного лица МОУ, осуществляющего приём заявителей.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностных лицом МОУ одновременно ведется приём только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих приём заявителей, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одно должностное лицо);

- компьютерами;
- телефонами;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме осуществлять предоставление услуги.

2.12.2. Для ожидания приёма заявителям либо их представителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12.3. Для заполнения заявления отводятся места, которые оборудуются стульями, столами (стойками), канцтоварами.
2.12.4. В удобном для осмотра заявителями месте располагается информационный стенд, на котором размещаются перечень документов, необходимых для предоставления услуги, образец заявления.

2.13. Показатели доступности и качества услуги:

- информированность заявителя о правилах и порядке предоставления услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге);

- комфортность ожидания предоставления услуги;

- комфортность получения услуги;

- отношение должностных лиц к заявителю;

- доступность оказываемой услуги;

- время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

- качество содержания конечного результата услуги;

- уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

- число поступивших жалоб на предоставление услуги.

2.14. Требования к организации предоставления услуги в электронной форме.

2.14.1. При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

- взаимодействие МОУ с органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом.

2.14.2. Заявление, направленное в форме электронного документа, должно быть подписано электронной подписью. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимы со средствами электронной подписи, применяемыми для оказания государственных и муниципальных услуг. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной подписи заявителя размещается в государственных информационных системах "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", "Портал государственных услуг Российской Федерации".

2.14.3. Информация об услуге размещается на официальных сайтах МОУ, управления образования администрации Кольчугинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", информационной системе "Портал государственных услуг Российской Федерации".
2.14.4. Образец формы заявления доступен для копирования и заполнения в электронном виде на официальных сайтах МОУ, управления образования администрации Кольчугинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", информационной системе "Портал государственных услуг Российской Федерации".
2.14.5. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления услуги с использованием информационной системы "Портал государственных услуг Владимирской области".
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;
- зачисление в МОУ района либо отказ в зачислении.
Блок-схема предоставления услуги представлена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация заявления и документов.
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МОУ с заявлением о приёме ребёнка в МОУ.
Обращение может быть осуществлено:

- лично;

- посредством электронной почты;

- с использованием информационной системы "Портал государственных услуг Российской Федерации".
3.2.2. Приём заявителей осуществляется в порядке очёредности в соответствии с графиком приёма граждан.
График приёма граждан размещён на информационном стенде в МОУ и на официальном сайте МОУ в сети Интернет.

3.2.3. При приёме заявителей ими предъявляются заявление о приёме в МОУ и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.2.4. По факту предъявления заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, проверяет их комплектность и сверяет сведения, указанные в заявлении, с данными предъявленных документов.

3.2.5. Должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, регистрирует заявление путём внесения записи о приёме документов в журнал приёма заявлений. Форма и  порядок ведения журнала приёма заявлений устанавливаются МОУ.
3.2.6. После регистрации заявления заявителю выдаётся расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления, перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОУ, осуществляющего приём, печатью МОУ.
3.2.7. При выявлении ошибок в поданном заявлении (несоответствие форме, установленной настоящим административным регламентом, отсутствие сведений, обязательных к заполнению, или их несоответствие представленным документам) или наличии у заявителя затруднений в его заполнении, должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, предлагает переоформить заявление непосредственно во время приёма. Переоформленное таким образом заявление повторно проверяется. В случае отказа заявителя исправить выявленные ошибки заполнения заявления, должностное лицо МОУ отказывает в приёме документов и заносит запись в журнал приёма заявлений об отказе в приёме документов.
3.2.8. По окончании приёма заявителя должностным лицом МОУ, ответственным за приём документов, даются разъяснения о дальнейшем порядке и сроках рассмотрения документов, а также иных заданных заявителем вопросов, относящихся к порядку предоставления услуги.

3.2.9. Приём и обработка заявлений, поступивших по электронной почте или через информационную систему "Портал государственных услуг Российской Федерации" (далее – заочные заявления), осуществляется в течение дня их поступления.

3.2.10. При обработке поступивших заочных заявлений должностным лицом МОУ, ответственным за приём документом, проверяется комплектность поданных документов, сверяются сведения, указанные в заявлении с данными представленных документов, устанавливается соответствие оформления заявления установленным настоящим административным регламентом требованиям. 

3.2.11. Должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, заносит запись о приёме заявления в журнал регистрации заявлений с пометкой, что заявление подано в электронном виде.
3.2.12. При выявлении ошибок в поданном заявлении (несоответствие форме, установленной настоящим административным регламентом, отсутствие сведений, обязательных к заполнению) должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, заносит запись в журнал регистрации заявлений об отказе в приёме заявления.
3.2.13.  По окончании обработки заочных заявлений, поступивших в течение дня, должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, уведомляет заявителя о приёме или отказе в приёме заявления.

Уведомление осуществляется по телефону или электронной почте.

3.2.14. При уведомлении по телефону должностным лицом МОУ, ответственное за приём документов, заявителю сообщается о принятом решении (в случае отказа в приёме заявления разъясняются основания принятого решения), а также даются разъяснения о дальнейшем порядке и сроках рассмотрения документов, а также иных заданных заявителем вопросов, относящихся к порядку предоставления услуги.
3.2.15. При подаче заочного заявления заявитель обязан предоставить в МОУ оригиналы необходимых для зачисления документов в срок не более 5 рабочих дней со дня направления заочного заявления.

В случае непредоставления оригиналов документов в течение 5 рабочих дней со дня направления заочного заявления должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, делает отметку в журнале регистрации заявлений о непредоставлении документов.

Заявителю в течение одного рабочего дня, следующего за днём истечения срока подачи оригиналов документов, должностным лицом, ответственным за приём документов, сообщается (по телефону либо по электронной почте) о невозможности зачисления ребёнка в МОУ в связи с отсутствием необходимых для зачисления в МОУ документов.

Заявитель вправе подать новое заявление о приёме в МОУ.

3.2.16. Должностное лицо МОУ, ответственное за приём документов, обязано ознакомить заявителей с Уставом МОУ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации.

Факт ознакомления заявителей, в том числе через информационные системы общего пользования, с данными документами фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью заявителей. 
Также личной подписью заявителей фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.2.17. Критерием принятия решения о приёме и регистрации заявления и документов является отсутствие оснований для отказа в их приёме.
3.2.18. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о приёме заявления и документов либо об отказе в их приёме.

3.2.19. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение записи в журнал регистрации заявлений.
3.2.20. Общий срок по приёму заявления и документов составляет:

- при личном обращении – до 40 минут в отношении каждого заявителя;
- при заочном обращении – до 6 рабочих дней со дня направления заявления.

3.3. Зачисление в МОУ либо отказ в зачислении.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и документов.
3.3.2. Порядок и особенности осуществления данного административного действия определяются МОУ самостоятельно в соответствии с локальными актами МОУ.
3.3.3. Зачисление в МОУ оформляется приказом руководителя МОУ.

3.3.4. Приказ о зачислении в первый класс МОУ закреплённых детей оформляется в течение 7 рабочих дней после приёма документов.

3.3.5. При приёме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закреплённой территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. Зачисление учащихся 10-х классов оформляется приказом руководителя МОУ не позднее 31 августа текущего года.

3.3.7. Зачисление учащихся в течение учебного года осуществляется в день предоставления полного пакета документов согласно требованиям пункта 2.6 настоящего административного регламента.
3.3.8. Приказы о зачислении размещаются на информационном стенде МОУ в день их издания.
3.3.9. На каждого ребёнка, зачисленного в МОУ, заводится личное дело.
3.3.10. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпункте 2.8.2 настоящего административного регламента.
В случае отсутствия мест в МОУ родители (законные представители) ребёнка для решения вопроса о его устройстве в другое МОУ обращаются непосредственно в управление образования администрации Кольчугинского района.

3.3.11. Информация об отказе в предоставлении услуги доводится до сведения заявителей должностным лицом МОУ, ответственным за приём документов, в устной форме лично или по телефону, либо письменной форме, в т.ч. в форме электронного документа.
3.3.12. Принятие решения о зачислении ребёнка либо об отказе в зачислении осуществляется в соответствии с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги, указанным в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
3.3.13. Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа руководителя МОУ о зачислении либо уведомление заявителя от отказе в зачислении.
3.3.14. Способом фиксации результата административной процедуры является внесении соответствующих записей в журнал регистрации заявлений (о зачислении либо уведомлении об отказе в зачислении).
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением полноты и качества предоставления услуги, последовательности действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, и принятием решений осуществляется начальником управления образования и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4.2. Периодичность плановых проверок устанавливается начальником управления образования. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в управление образования (в устной или письменной форме).

4.3. Проверки проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Внешний контроль за предоставлением услуги осуществляется заместителем главы администрации Кольчугинского района по социальным вопросам.

4.4.1. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в год. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).
4.4.2. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя услуги и в случае выявления в ходе проведения плановой проверки нарушений административного регламента с целью осуществления контроля за устранением выявленных нарушений.
4.4.3. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.5. Администрация Кольчугинского района может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование заявителей по вопросам удовлетворённости полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.6. Должностные лица МОУ, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, порядка рассмотрения запросов о предоставлении услуги.
Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) управления образования, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Обжалование решений и действия (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации Кольчугинского района, их должностных лиц, муниципальных служащих, а также муниципальных казённых учреждений, созданных для исполнения полномочий органов местного самоуправления Кольчугинского района, их должностных лиц, сотрудников учреждений, утверждёнными постановлением администрации Кольчугинского района от 13.02.2013 № 128.

Приложение № 1
к административному регламенту

Информация о месте нахождения, справочных телефонах,

официальных сайтах, адресах электронной почты

МОУ района
	Наименование

учреждения
	Телефон
	Адрес
	Сайт
	Адрес электронной почты

	МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №1"
	2-26-02

2-30-56
	г. Кольчугино,

ул. Дружбы, 14
	http://school1.kolch-obrazovanie.ru
	school1-kolch@mail.ru

	МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №2"
	4-94-01

4-92-37
	г. Кольчугино,

пос. Белая речка,
ул. Школьная, д.1
	http://belaya-rechka.ucoz.ru/
	belaya_rechka@mail.ru

	МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №4"
	2-26-46

2-27-44
	г. Кольчугино,

ул. Садовая, д.46
	http://4sch.ru
	sch4b@mail.ru

	МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №5"
	2-04-51

2-35-44
	г. Кольчугино,

ул. Гагарина, д.8
	http://school5-kolch.narod.ru
	school_n5@mail.ru

	МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №6"
	2-22-30

2-00-41
	г. Кольчугино,

ул. Мира, д.4
	http://www.kolch-school6.narod.ru
	shcool_6@mail.ru

	МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №7"
	2-25-58

2-36-50
	г. Кольчугино,

ул. 50 лет СССР, д.3
	http://sc7kolch.ucoz.ru
	sc7_kolch@mail.ru

	МБОУ "Бавленская средняя общеобразовательная школа"
	3-13-56

3-11-57


	Кольчугинский р-н,

пос. Бавлены,

ул. Мира, д.6
	http://bavleny-school.my1.ru
	bavleny-school50@yandex.ru

	МКОУ "Большевистская основная общеобразовательная школа"
	3-22-12

3-22-91
	Кольчугинский р-н,
пос. Большевик,

ул. Спортивная, д.12
	http://bolshevik-schol.ucoz.ru
	zinina@list.ru

	МКОУ "Большекузьминская средняя общеобразовательная школа"
	3-73-29
	Кольчугинский р-н,

с. Большое Кузьминское, ул. Строителей, д.6
	http://bolschekuzminskaya-schkola.narod.ru/
	bk_schoole@mail.ru

	МКОУ "Завалинская основная общеобразовательная школа"
	3-32-15
	Кольчугинский р-н,

с. Завалино, д.31
	http://lobanovaya.narod.ru
	zavalino_shcool@mail.ru

	МКОУ "Литвиновская основная общеобразовательная школа"
	3-63-22
	Кольчугинский р-н,

пос. Литвиново, д.60а
	http://litvin-school.ucoz.ru
	litvinovo-school@mail.ru

	МКОУ "Макаровская основная общеобразовательная школа"
	3-34-67
	Кольчугинский р-н,

ул. Школьная, д.3
	http://makarovo-school.ucoz.ru
	makarovsc@list.ru

	МКОУ "Павловская

основная общеобразовательная школа"
	3-42-90
	Кольчугинский р-н,

дер. Павловка,

ул. Вторая, д.9
	http://pavlsch.blogspot.com
	pavlschool@gmail.com

	МКОУ "Стенковская основная общеобразовательная школа"
	3-52-74
	Кольчугинский р-н,

дер. Стенки, д.106
	http://www. zaitzewa-nadezh.narod.ru
	stenki_scool @mail.ru

	МКОУ "Новобусинская основная общеобразовательная школа"
	3-46-13
	Кольчугинский р-н,

дер. Новобусино,

ул. Пятая, д.2
	http://novscool19.narod.ru/
	novscool19@mail.ru


Приложение № 2
к административному регламенту

Примерная форма заявления о приёме в МОУ
Директору МОУ ____________________
___________________________________

      (наименование общеобразовательного учреждения)








___________________________________

                 (ФИО директора)

от _________________________________
проживающего по адресу:
___________________________________
тел.________________________________
Заявление


Прошу принять моего (сына / дочь, подопечного, приёмного ребёнка) ______ 
(нужное подчеркнуть)

_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребёнка)
__________________________ , в _____ класс школы.

(дата рождения ребёнка)

С Уставом школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации ознакомлен(а).
Даю согласие на сбор, обработку и передачу моих персональных данных и персональных данных ребёнка.
Дата:







Подпись:
Приложение № 3
к административному регламенту

Блок-схема предоставления услуги по зачислению

в образовательное учреждение






�





ПОСТАНОВЛЕНИЕ


АДМИНИСТРАЦИИ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ   ОБЛАСТИ 


 





    От 20.12.2013                                                           № 1330    





Поступление заявления о зачислении в МОУ





Проверка заявления и прилагаемых к нему документов


на соответствие требованиям, установленным


административным регламентом





не соответствует





соответствует





Отказ в приёме


документов





Зачисление в 


МОУ




















