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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « 01 » июня 2011 г.






№ 312
Об утверждении административного

регламента предоставления 

муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальные

общеобразовательные учреждения

Яковлевского района»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года № 172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательные учреждения Яковлевского района» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления образования администрации Яковлевского района Густомясовой З.Д. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации

Яковлевского района







И.Бойченко

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации 

муниципального района

«Яковлевский район»

от « 01 » июня 2011 г.

№ 312
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные

учреждения Яковлевского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения Яковлевского района» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги,  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:


муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;


заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющие государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;


административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий предоставление государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;


образовательное учреждение - учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) несовершеннолетних детей, достигших на 1 сентября возраста шести лет шести месяцев (но не позже достижения ими возраста восьми лет – для зачисления в первый класс, требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее); совершеннолетние граждане, получающие общее образование впервые (для получения образования в очно-заочной (вечерней) форме). Лица без гражданства и иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации.
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.2.2. настоящего Административного регламента. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения Яковлевского района».

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения Яковлевского района, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – образовательные учреждения). Информация о местонахождении образовательных учреждений, номера контактных телефонов, адреса электронной почты, а также сведения о руководителях образовательных учреждений прилагается (приложение №1).

При исполнении муниципальной услуги образовательные учреждения осуществляют взаимодействие с управлением образования администрации муниципального района «Яковлевский район» (далее – управление образования), которое организует и контролирует деятельность образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Яковлевского района.

Место нахождения управления образования администрации Яковлевского района (адрес): 309070, Белгородская область, Яковлевский район, г.Строитель, пер.Октябрьский, д.1.

Управление образования осуществляет прием заявителей в соответствии с режимом работы:

Понедельник
- 08.00 - 17.00
Вторник

- 08.00 - 17.00
Среда

- 08.00 - 17.00
Четверг

- 08.00 - 17.00
Пятница

- 08.00 - 17.00
Перерыв

- 12.00 - 13.00

Приёмные дни начальника управления образования: понедельник с 08.00 до 12.00, каб. №1.

Справочные телефоны, факс управления образования: 
8 (47244) 5–09–32, 8 (47244) 5–05–43

Адрес официального сайта администрации муниципального района «Яковлевский район» в сети Интернет: www.yakovl-adm.narod.ru, адрес электронной почты: yakov@ya.belregion.ru.
Адрес официального сайта управления образования в сети Интернет: www.yarono.ru, адрес электронной почты: ronojak@mail.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителей о зачислении в образовательные учреждения района.

Предоставление услуги осуществляется в отношении несовершеннолетних граждан, достигших возраста шести лет шести месяцев, совершеннолетних граждан, получающих общее образование впервые.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании Устава образовательного учреждения.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с управлением образования, и графиком работы образовательного учреждения. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации «Об образовании»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 9.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 25 июля 2002г. №115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 03.11.1994г. №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»

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

- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.
Прием в 1-е классы:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские документы о состоянии здоровья;

-  копия свидетельства о рождении.


В случае поступления ребенка в первый класс медицинская карта может быть предоставлена в общеобразовательное учреждение позже даты подачи заявления, но не позднее 20 августа текущего года.

2.6.2.
Прием во 2-9 классы:

- заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия (для зачисления в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения);

-  медицинские документы о состоянии здоровья;

- копия свидетельства о рождении (паспорта);

- ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками);

- личное дело.

2.6.3. Прием в 10-11(12) классы:

- заявление родителей (законных представителей) – для несовершеннолетних граждан при поступлении в общеобразовательные учреждения;

- заявления граждан, достигших совершеннолетия - для зачисления в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения;

- медицинские документы о состоянии здоровья;

- копия свидетельства о рождении (паспорта);

- документ об основном общем образовании;

- ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками) для зачисления в 11 (12) класс.

2.6.4. Порядок комплектования классов профильного обучения (10-11 классы) устанавливается образовательным учреждением, согласовывается с учредителем, закрепляется Уставом учреждения. Условия приема в профильные классы устанавливаются с учетом соблюдения прав граждан в области образования и обеспечивают зачисление обучающихся, наиболее подготовленных к освоению программ повышенного уровня. 

2.6.5. Прием или перевод граждан в специальные (коррекционные) классы, осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) при наличии:

- заключения центральной межведомственной медико-психолого-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья, имеющих рекомендации для обучения по программам VII и VIII видов).

2.6.6. Прием или перевод граждан в классы компенсирующего обучения осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) при наличии заключения психолого-медико-педагогического консилиума общеобразовательного учреждения.

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

2.6.8. Перевод и прием несовершеннолетних обучающихся, не имеющих основного общего образования, в вечернюю (сменную) общеобразовательную школу осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) обучающегося, с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, аналогичны основаниям для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанным в п.2.8. настоящего Административного регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги;

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в общеобразовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте;

- отсутствие свободных мест в образовательном учреждении (в соответствии с предельной численностью обучающихся, воспитанников, установленной для образовательного учреждения).

В случае отсутствия в учреждении свободных мест по заявлению родителей (законных представителей) ребенок может быть зачислен в другое образовательное учреждение.

В случае устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно.

2.9. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Датой обращения является день регистрации документов специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут с момента поступления документов в соответствии с п.2.6.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и обеспечивать:

- безопасность (в том числе пожарную);
- удобное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

- возможность оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- доступ к сети Интернет;

- места ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационным стендом, на котором размещена информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- перечень документов, предоставляемых гражданами для получения муниципальной услуги;

- образец заявления о приеме в образовательное учреждение;

- настоящий Административный регламент.

Данная информация в обязательном порядке размещается и на официальных сайтах в сети Интернет учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.3. Для ознакомления заявителей должны быть доступны (в том числе и путем размещения на официальных сайтах в сети Интернет): 

- учебный план;

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

- основные образовательные программы, реализуемые общеобразовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

2.12.4. При возможности около здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. Центральный вход в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- своевременный прием граждан;

- соблюдение требований настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- результативность оказания муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично или по телефону непосредственно в момент обращения. 

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.  Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального стиля речи.

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

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.14.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправление, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Письменный или электронный ответ на обращение заявителя предоставляется с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.14.7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление услуги образовательного учреждения включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов;

- зачисление в образовательное учреждение.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием документов от заявителя.

Основанием для приема в образовательные учреждения района любого типа и вида на все ступени общего образования является заявление заявителей.

Приём заявлений в первый класс в образовательных учреждениях района начинается с 6 января текущего года. В случае перевода из одного образовательного учреждения в другое подача заявления в 1-11 классы возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации (для обучающихся выпускных классов).

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в образовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата записи в журнале регистрации поступивших заявлений, который ведется в образовательном учреждении.

При приеме в общеобразовательное учреждение последнее обязано ознакомить заявителей с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 

Сотрудником образовательного учреждения, ответственного за прием и регистрацию документов, лично производится прием от заявителя полного пакета документов, необходимых для приема в образовательное учреждение.
В ходе приема документов от заявителя сотрудник общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов.

3.3.2. Зачисление в образовательное учреждение.

Зачисление обучающихся в образовательное учреждение оформляется приказом:

- для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 31 августа каждого года;

- для поступающих в течение учебного года – в день обращения.

Для рассмотрения заявлений о приёме и принятии решения о зачислении в образовательном учреждении может быть создана приёмная комиссия.
На каждого гражданина, принятого в образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

3.4. Информирование заявителей о зачислении в образовательное учреждение происходит при личном приеме, по телефону, электронной почте.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.2. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность:

- за выполнение административных процедур в соответствии с настоящим регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами образовательных учреждений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется управлением образования.

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников образовательных учреждений.

4.3.2. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.3. Для проведения проверки приказом начальника управления образования  формируется комиссия, в состав которой включаются не менее двух специалистов управления образования и должностное лицо образовательного учреждения. Проверка исполнения административного регламента проводится в течение трёх дней.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Сотрудники образовательных учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы:

- В образовательное учреждение – руководителю образовательного учреждения. (ФИО руководителей образовательных учреждений, адреса и телефоны указаны в приложении №1 к данному Административному регламенту.)
- В управление образования администрации Яковлевского района – начальнику управления образования. Адрес: 309070, Белгородская область, Яковлевский район, г.Строитель, пер.Октябрьский, д.1.

Приёмные дни начальника управления образования: понедельник с 08.00 до 12.00, каб. №1.

Справочные телефоны, факс: 8 (47244) 5 – 09 – 32, 8 (47244) 5 – 05 – 43

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей  лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ. 

5.3.1. Письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3.2. При обращении граждан с письменным обращением указанное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса иным организациям или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо (руководитель учреждения), которому направлено обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо.

5.3.3. Граждане в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (полностью) или полное наименование организации, почтовый адрес и адрес местонахождения, по которому должен быть направлен ответ, излагают суть предложения, заявления или жалобы, основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, ставят личную подпись и дату.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.3.4. Должностное лицо, которому направлено обращение, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии/ бездействии  (в чём выразилось, кем принято),
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица;
- отсутствие почтового адреса;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о невозможности предоставления ответа сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в тексте содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о прекращении рассмотрения обращения заявитель уведомляется в письменной форме в недельный срок);

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.5. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то применяются меры воздействия на должностных лиц, сотрудников образовательных учреждений, допустивших нарушения.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.7. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

6. Внесение изменений в Регламент

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– в случае изменения структуры федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Белгородской области, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги;

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения Яковлевского района»

Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	№

п/п
	Полное наименование общеобразовательного учреждения
	Адрес ОУ
	Электронная почта ОУ
	Телефон ОУ
	ФИО руководителя ОУ
	Адрес сайта

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Алексеевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309074

Белгородская область,

Яковлевский район, 

с. Алексеевка, 

ул. Центральная,

 д. 16а
	Alexmou@yandex.ru
	8(47244) 6-42-41
	Дубинина Наталья Николаевна
	http://alex.yarono.ru/index.php?name=Alex

	2. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Бутовская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309093

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Бутово,

ул. Магистральная, д. 44
	moubut@rambler.ru
	8(47244) 4-32-32
	Титова Татьяна Ивановна


	http://alex.yarono.ru/index.php?name=But

	3. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Гостищевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309050

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Гостищево, 

ул. Учительская, 

д. 9а
	gostishevo@mail.ru
	8(47244) 6-31-67
	Тарасов Ян Александрович
	http://gost.yarono.ru/_gost/

	4. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Дмитриевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309063

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Дмитриевка,

ул. Молодежная,  

д. 14
	dmitrskola@mail.ru
	8(47244) 6-82-10
	Меденцев  Роман Викторович
	http://yakovl.yarono.ru/_dmitr/

	5. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Казацкая средняя общеобразовательная школа

Яковлевского района Белгородской области»
	309095

Белгородская область, Яковлевский район,

с. Казацкое,

ул. Центральная, д. 4
	kazackoe@mail.ru
	8(47244) 4-16-38
	Сальтевская Надежда Викторовна
	http://tom.yarono.ru/_kazack/


	6. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Кривцовская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309052

Белгородская область, Яковлевский район,

с. Кривцово,

ул. Молодежная, д.22
	kazackoe@mail.ru
	8(47244) 6-85-97
	Уткина Ольга Викторовна
	http://gost.yarono.ru/_crivcovo/

	7. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Кустовская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309081

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Кустовое, 

ул. Победы, д. 5а
	Kustowskaj@yandex.ru
	8(47244) 4-24-41


	Фальков Роман Владимирович
	http://tom.yarono.ru/_kustovoe/

	8. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Стрелецкая средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309087 

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Стрелецкое,  

2-ой переулок Школьный, д. 3а
	streleckajasosh@rambler.ru
	8(47244) 4-34-85
	Скорикова Надежда Николаевна
	http://tom.yarono.ru/_strelecka/

	9. 
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 1 г. Строитель
Яковлевского района Белгородской области»
	309070 

Белгородская область, Яковлевский район, 

г. Строитель, 

ул. Ленина, д. 9
	bulgakova_ti@mail.ru
	8(47244) 5-05-08
	Булгакова Татьяна Ивановна
	http://school1.strlan.ru/index.php

	10. 
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №2 г. Строитель Яковлевского района Белгородской области»
	309070

Белгородская область, Яковлевский район,

г. Строитель,

ул. Ленина, д. 24
	panchenko13@mail.ru
	8(47244) 5-34-57


	Панченко Светлана Анатольевна
	http://school2.strlan.ru/index.php

	11. 
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №3 с углубленным изучением отдельных предметов г. Строитель
Яковлевского района Белгородской области»
	309070

Белгородская область, Яковлевский район,

г. Строитель,

ул. Победы, д. 7
	nesterovatan@mail.ru
	8(47244) 5-30-48

	Нестерова Татьяна Николаевна
	http://school3.strlan.ru/index.php

	12. 
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение

«Томаровская средняя общеобразовательная школа №1 Яковлевского района Белгородской области»


	309085

Белгородская область,

Яковлевский район,

п. Томаровка, 

ул. Ленина, д. 11
	moytsh1@mail.ru
	8(47244) 4-53-99
	Истомина Светлана Яковлевна
	http://tom.yarono.ru/_tomorovka1/

	13. 
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение

 «Томаровская средняя общеобразовательная школа №2 Яковлевского района Белгородской области»


	309085

Белгородская область, Яковлевский район,

п. Томаровка, 

ул. Гвардейского корпуса 15а, д. 32
	TomSchool2@mail.ru
	8(47244) 4-41-93
	Пересыпкина Ирина Михайловна
	http://tom.yarono.ru/_tomorovka2/

	14. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Яковлевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309076 

Белгородская область, Яковлевский район,

п. Яковлево,  

ул. Угловского, д. 16
	yakschool@mail.ru
	8(47244) 6-24-48
	Ермолаева Инна Витальевна
	http://yakovl.yarono.ru/_yakovl/

	15. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Быковская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309061

Белгородская область, Яковлевский район,

с. Быковка,

ул. Центральная, д. 64


	yak_bykov@ya.beluo.ru
	8(47244) 6-71-17
	Павленко Анжела Михайловна
	http://yakovl.yarono.ru/_bikov/

	16. 
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение

«Завидовская основная общеобразовательная школа

Яковлевского района Белгородской области»


	309075

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Завидовка,

ул. Школьная, д. 1
	nikitchtl@rambler.ru
	8(47244) 6-87-10
	Никитченко Татьяна Леонидовна
	http://alex.yarono.ru/index.php?name=Zavid

	17. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Мощёнская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309091

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Мощёное, 

ул. Заречная 1б
	mou-moshenskaya@yandex.ru
	8(47244) 4-10-25
	Русанова Ольга Петровна
	http://tom.yarono.ru/_moshenoe/

	18. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Серетинская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»


	309082

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Серетино,

ул. Буденного, д. 26
	olan67@yandex.ru
	8(47244) 4-71-29
	Коровянская Ольга Александровна
	http://tom.yarono.ru/_seretino/

	19. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Смородинская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»


	309065

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Смородино,

ул. Советская, д. 69
	smorodino1@mail.ru
	8(47244) 6-83-42
	Рыльских Лада Викентьевна
	http://yakovl.yarono.ru/_smorod/

	20. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Основная общеобразовательная школа поселка Сажное Яковлевского района Белгородской области»


	309055

Белгородская область,

Яковлевский район,

п. Сажное,

ул. Центральная, д. 8 
	natalirid@yandex.ru
	8(47244) 6-73-43
	Ельцова Марина Николаевна
	http://gost.yarono.ru/_psagens/

	21. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Терновская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309060

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Терновка,

ул. Центральная, д. 11
	negodina.irina@yandex.ru
	8(47244) 6-61-22
	Степанова Галина Юрьевна
	http://gost.yarono.ru/_ternov/

	22.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Саженская начальная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области"
	309054, Белгородская обл., Яковлевский р-н, с. Сажное, ул. Центральная, 46
	-
	8(47244) 6-34-30
	Волобуева  Надежда Кирилловна
	-

	23.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Черкасская начальная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области"
	309414, Белгородская обл., Яковлевский р-н, с.Черкасское,  

ул. Озерная
	-
	8(47244) 4-31-38
	Сальтевская Любовь Петровна
	-


Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения Яковлевского района»

Блок-схема общей структуры последовательности

административных действий по предоставлению муниципальной

услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные

учреждения Яковлевского района»



Подготовлено:

Начальник управления образования



З.Густомясова

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района






С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных  отношений





Е. Минакова

Выбор образовательного учреждения заявителями для последующей подачи заявления для зачисления в образовательное учреждение





Подача заявления в образовательное учреждение по установленной в образовательном учреждении форме





Проверка специалистом образовательного учреждения соответствия документов, представленных заявителем, требованиям настоящего Административного регламента





В случае соответствия поданных заявителем документов и заявления о приеме в образовательное учреждение, производится регистрация заявления.





Принятие решений о зачислении в образовательное учреждение


(принятие решений о приеме в 1 класс производится не позднее 31 августа, в последующие классы - в день обращения заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации)





Непосредственное предоставление муниципальной услуги – издание приказа директора образовательного учреждения о зачислении











