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АДМИНИСТРАЦИЯ

САНДОВСКОГО РАЙОНА
Тверской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.02.2012 г.                                    п. Сандово                                                      № 68 
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Зачисление в образовательное учреждение"
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года          №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образовательное учреждение" (Прилагается).

2.Отделу образования администрации  Сандовского района обеспечить:

2.1.
Доведение настоящего постановления до руководителей и работников    подведомственных муниципальных учреждений.

2.2.
Информирование граждан, являющихся потребителями указанных в данном постановлении муниципальных услуг, о требованиях утвержденного Регламента.

2.3.
Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями требований, установленных в Регламенте, и обеспечением удовлетворения потребностей потребителей муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую отделом образования администрации Сандовского района Кудряшову О.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

Глава администрации Сандовского района                                     М. М. Тихомирова

УТВЕРЖДЁН

Постановлением

администрации Сандовского района

от 28.02.2012г. № 68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

"Зачисление в образовательное учреждение"

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) по зачислению в образовательное учреждение, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела образования администрации Сандовского района и образовательных учреждений  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются (далее заявители):

1.2.1. При зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

- родители (законные представители), имеющие  детей в возрасте от двух месяцев до 7 лет.

1.2.2.  При зачислении в общеобразовательные учреждения: 

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет (далее–заявители), родители (законные представители) несовершеннолетних детей с ограниченными возможностями здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте;

- обучающиеся; 

- дети, достигшие школьного возраста, принимаются в муниципальные общеобразовательные учреждения независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 

Требование обязательности общего образования применительно ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее.

1.2.3. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения и программами дополнительного образования данного учреждения.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной услуги, можно получить по адресу: 171750, Тверская область, п. Сандово, ул. Советская д.13а. Телефон/ факс: 8-48272-2-16-42, 2-12-40/2-13-36. Электронная почта: Cyberlyna99@yandex.ru Сайт: http://roosandovo.tverwebsite.ru.
1.3.2. Консультацию по процедуре предоставления  муниципальной услуги можно получить путем:

- обращения в отдел образования администрации Сандовского района:

лично у  специалистов отдела образования: в понедельник, вторник, среду, четверг с 09.00 до 18.00, пятницу с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье.

1.3.3. Справочные телефоны: 8-48272-2-16-42, 2-12-40/2-13-36. Электронная почта: Cyberlyna99@yandex.ru Сайт: http://roosandovo.tverwebsite.ru.

1.3.4.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами отдела образования при личном общении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации

1.3.6.  Заявители, направившие в отдел образования документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела образования  по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.
1.4.  Порядок консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела образования при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела образования обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя  о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. Консультации и приём специалистами отдела  образования  заявителей  и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела образования,  указанным в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.
1.4.4. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты,  или посредством личного посещения  отдела образования.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Зачисление в образовательное  учреждение.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляют  образовательные учреждения (далее ОУ), расположенные на территории Муниципального образования «Сандовский район» (Приложение 4 к Административному регламенту). Предоставление муниципальной услуги осуществляют  руководители образовательных учреждений (далее – уполномоченные лица).
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.
При зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
 зачисление ребенка в образовательное учреждение и заключение договора между образовательным учреждением и родителями  (законными представителями) либо между образовательным учреждением и одним из родителей (законным представителем) ребёнка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Указанный договор содержит права, обязательства и ответственность образовательного учреждения и родителей (законных представителей) ребенка, длительность пребывания, режим посещения, а также порядок и размер платы за содержание ребенка в образовательном учреждении.

2.3.2.
При зачислении в общеобразовательное учреждение:

-
 зачисление ребенка в общеобразовательное учреждение и  направление уведомления о зачислении ребенка заявителю.

2.3.3.
При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- зачисление несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение и направление уведомления о зачислении.

2.3.4. Мотивированный отказ в зачислении в образовательное учреждение.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет   5 дней. Датой обращения и представления документов является день регистрации документов уполномоченным лицом, ответственным за приём документов в ОУ.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления документов уполномоченное  лицо самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы образовательных учреждений. 

2.4.2. Продолжительность приема заявителя уполномоченным лицом ОУ, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 60 минут. 

2.4.3. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

- срок подачи заявления в образовательное учреждение устанавливает само ОУ. Подача заявления возможна в течение всего календарного года;
- прием детей в дошкольные учреждения осуществляется в период комплектования дошкольных учреждений (в августе  текущего года), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении, в соответствие с уставом образовательного учреждения.
2.4.4.
При зачислении в общеобразовательное учреждение:

- подача заявления возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов в общеобразовательном учреждении;

- рассмотрение принятого  заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится администрацией муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года  для учащихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации (принята 12 декабря 1993 года всенародным голосованием) ;
- Федеральным законом  от 03.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);
-  Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового Положения  об общеобразовательном учреждении» (с последующими изменениями и дополнениями);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с последующими изменениями и дополнениями); 
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 апреля 2003 года  № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.4.1251-03» (с последующими изменениями и дополнениями);
- Положением об отделе  образования администрации Сандовского района;

-
Уставами  муниципальных образовательных учреждений.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Основанием для рассмотрения образовательными учреждениями вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, являются следующие документы:

2.6.1.1. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
заявление установленного образца (рекомендуемая форма представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту) о приеме в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-
паспорт одного из родителей (законных представителей);

-
медицинский документ (по форме Ф26) о состоянии здоровья ребенка;

-
документ, подтверждающий льготу  при оплате за содержание ребенка в учреждении  для детей из многодетных, малообеспеченных семей и детей с ограниченными возможностями здоровья (при наличии). 

2.6.1.2.
При зачислении в общеобразовательное учреждение:

- заявление (рекомендуемая форма представлена в приложении2 к настоящему Административному регламенту) о приеме в общеобразовательное учреждение. К заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются следующие документы:  

-медицинская карта заявителя (форма 112-У);

-личное дело учащегося (для приема в 1 класс - свидетельство о рождении);
-сведения о текущих отметках при прибытии из другого образовательного учреждения.

2.6.1.3.
При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

-
заявление (рекомендуемая форма представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту) о приеме  в  муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;

-
копия свидетельства о рождении заявителя; 

-
медицинская справка установленного образца.

2.6.2. 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.
2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у уполномоченного лица отдела образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в образовательном учреждении,  на официальном сайте  отдела образования  http://roosandovo.tverwebsite.ru, а также в общеобразовательных учреждениях (Приложение  4).
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме: адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.6.4.
Документы, указанные в пункте 2.6.1. направляются в образовательное учреждение посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте.

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.7.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

-  адрес;

-  телефон (при наличии);

-регистрационный номер и дата выдачи свидетельства о рождении ребенка.

2.7.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе уполномоченным лицом по предоставлению муниципальной услуги.

2.7.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземпляр(ах) и подписывается заявителем.

2.7.5. Медицинские документы предоставляются в виде оригинала.

2.7.6. При отсутствии копии свидетельства о рождении заявителем предоставляется оригинал, с которого уполномоченное лицо делает и заверяет копию.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов
Основаниями для  отказа в приеме документов  является:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- не указаны реквизиты заявителя;

- невозможно определить адрес заявителя;

- неполный перечень представленных документов.
2.9. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.9.1. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
 отсутствие  свободных  мест в образовательном учреждении;

-
 наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

-
отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на прием в образовательное учреждение.

2.9.2.
При зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение:

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на   1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья;

- Администрация общеобразовательного учреждения может отказать заявителям, имеющим несовершеннолетних детей, имеющим право на получение образования, но не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, только по причине отсутствия свободных мест в данном общеобразовательном учреждении.

2.9.3.
При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:
-
при предоставлении заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих перечню, указанному в подпунктах  2.6.1-2.6.3;
-
при наличии медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

-
по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Помещения образовательных учреждений  должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» с изменениям и дополнениями и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03» с изменениями и дополнениями;

2.11.2. Место исполнения  муниципальной услуги в помещениях образовательных учреждений  обеспечивается  необходимой визуальной, текстовой информацией;   места для заполнения необходимых документов, для ожидания и приема оборудованы мебелью.  

2.11.3. Места для приема заявителей оборудуются  средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
2.11.4. Каждое рабочее место уполномоченного лица  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.11.5. В коридоре имеются места для сидения (стулья). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, и составляет не менее 5 (пяти) мест.

2.11.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.11.7. Помещения для предоставления  муниципальной  услуги организовано в виде кабинетов. Кабинеты приема посетителей оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности уполномоченного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы отдела образования администрации Сандовского района, образовательных учреждений   по предоставлению муниципальной услуги
	Количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения  муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной  услуге
	Да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных  документов
	Да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.
2.13. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.13.1. В образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования, принимаются  дети в возрасте от 2 месяцев  до 7 лет.  Первоочередным правом  приёма пользуются  родители (законные представители) имеющие льготы предусмотренные законами и нормативными актами РФ и Тверской области.

2.13.2.
 При переходе учащегося из одного общеобразовательного учреждения в другое родители обязаны представить справку о выбытии из общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указано название общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося).

2.13.3. В муниципальные образовательные учреждения принимаются все несовершеннолетние граждане, подлежащие обучению и воспитанию, проживающие на территории Муниципального образования «Сандовский район».    
 

2.13.4. 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.

2.13.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» № 115 –ФЗ от 25.07.2002.

2.13.6.  Прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, на очно - заочную форму обучения осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Сандовского района, Отдела  образования администрации Сандовского района.

2.13.8. При приеме детей  в образовательные учреждения не допускаются ограничения в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения, а также других обстоятельств.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1.
Предоставление  муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- приём и регистрация документов  для зачисления в образовательное учреждение;

- рассмотрение  заявления и представленных документов и издание приказа о зачислении  в данное муниципальное образовательное учреждение.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 5 к Административному регламенту   
3.2.  Прием и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных лично в образовательное учреждение.

3.2.2. В случае направления документов по почте уполномоченное лицо вносит в журнал учета входящих  документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 

В день поступления документов уполномоченное лицо все документы передаёт руководителю образовательного учреждения.

3.2.3. В случае  представления документов заявителем при личном обращении уполномоченное лицо:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
- передаёт руководителю образовательного учреждения все документы в день их поступления.
3.3. Рассмотрение  заявления и представленных документов и издание приказа  о зачислении  в данное муниципальное образовательное учреждение
3.3.1. Уполномоченное лицо анализирует предоставленные документы.

3.3.2.  На основании предоставленных документов уполномоченное лицо издает приказ о зачислении ребенка в ОУ или формулирует мотивированный отказ в зачислении.

3.3.3. Данные о ребенке, поступающем в образовательное учреждение  общего образования, заносятся в алфавитную книгу ОУ.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом и принятием решений руководителями образовательных учреждений осуществляется  специалистом отдела образования в соответствии с функционалом. Периодичность осуществления текущего контроля составляет  1 раз в полугодие.
4.2. Уполномоченные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность уполномоченных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов отдела образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом отдела образования  формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы Сандовского района, курирующий вопросы образования. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела образования, в том числе заведующий отделом образования. Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения  уполномоченных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности образовательных учреждений осуществляет  отдел образования администрации Сандовского района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- уполномоченных лиц   отдела образования  заведующему отделом образования;

- заведующего отделом образования   – заместителю Главы Сандовского района, курирующего вопросы образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение6 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тверской области.

Обращения иных заявителей рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в отдел образования.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к уполномоченному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги. (Приложение 7 к настоящему Административному регламенту)

5.5. Ответственные лица отдела образования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы  отдела образования, указанным в пункте 1.4. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в пункте 1.5. настоящего Административного регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.
5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заведующий отделом образования  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если 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 о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела образования, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.5.  Административного регламента;

- на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
___________________________
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Заведующей МДОУ
________________________________

  (наименование учреждения)

                                                              _________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: __________________________________________________________________
Контактный телефон______________

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу принять моего ребенка ____________________________________                                (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное  образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования __________________________________________________________________

Дополнительно сообщаю: 
Работаю, учусь  _______________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

__________________________________________________________________

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  _________________________________________________________________
Являюсь одиноким родителем ______________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ________________________
(№ и дата выдачи документа)
Многодетная семья  ________________________________________________

                         (№ и дата выдачи документа)
Инвалид (родитель-инвалид I, II группы, ребенок-инвалид) _______________ __________________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _______________________________________________________________
(категория, № и дата выдачи документа)

Дата




                


             Подпись
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                                                                   Директору 

                                                                  ________________________                   

                                                                                                   (наименование учреждения)

                                                                   ________________________






                                            (Фамилия И.О. директора)

                                                                Родителя ___________________
                                                                                                                                        (Фамилия Имя Отчество)                                                            
                                                            Место регистрации:______________

                                                               ________________________________

                                                                Телефон: ________________________                                                             

                                                                 Паспорт:                              

                                                                 серия____№__________

                                                                 выдан__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)

___________________________________________________________________________________________________в_____  класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов___________________________________ школы __________________________________ Изучал(а)___________________язык.   (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом _____________________________________ ознакомлен(а).                                                                

(наименование учреждения)

Сведения о родителях

Ф.И.О___________________________________________________________

Место работы, должность, раб. тел.__________________________________

________________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

________________                           «____»_________________20____год
(подпись)                                                                                      
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Директору_______________________

                  (наименование учреждения)

______________________________

                           (Ф.И.О. руководителя)

______________________________

        (Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: _____________________________

_____________________________
Контактный телефон_______________

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу принять моего ребенка ________________________________________ 
                                                               (дата рождения) (Ф.И.О ребенка)

в муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образония_________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место работы родителей (законных представителей), телефон)

__________________________________________________________________

Дата 








подпись
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Образовательные учреждения, расположенные на территории

Муниципального образования «Сандовский район»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Директор школы
	Режим работы
	Телефон

руководителя, адрес 

электронной 

почты, адрес 

сайта

	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Сандовская средняя 

общеобразовательная 

школа  
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул.Школьная д.1
	Смирнова

Ольга 

Викторовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	2-14-70, 
sashkola@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большемалинская средняя общеобразовательная

 школа 
	171761 Тверская область, Сандовский район

Д.Большое Малинское, д.105
	Иванова Светлана Александровна

	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-3-36
bmalsh@rambler.ru

	 Муниципальное общеобразовательное учреждение

 Лукинская основная 

общеобразовательная 

школа
	 171765 Тверская область, Сандовский район, с. Лукино, д. 82
	Смирнова

Инна
Владиславовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-1-66, 
Skola-Lukino@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Ладожская основная 

общеобразовательная

 школа 
	171766.Тверская область, Сандовский район,

д. Ладожское, д.7
	Журавлева

Татьяна

Михайловна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	27-1-47 
Ladschool2@ yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Старо-Сандовская основная общеобразовательная школа 
	171752.Тверская область, Сандовский район,

с.Старое Сандово, ул. Приозерная д.3
	Первухина

Елена

Анатольевна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-5-43
stsshkola@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Топалковская начальная

 общеобразовательная 

школа
	171762.

Тверская область, Сандовский район

д. Топалки, д.132
	Румянцева Светлана Викторовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-6-33,
Shkolamichailru1@rambler.ru


	Муниципальное общеобразовательное учреждение Березская начальная общеобразовательная школа 
	171753.Тверская область, Сандовский район

д. Березье д.86
	Федотова Вера Николаевна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-2-19
bereze@rambler.ru


	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул. Советская  д. 13а
	Шамшева Галина Семёновна
	9.00-18-00 выходные: суббота, воскресенье
	2-13-36

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа п. Сандово»
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул. Советская  д. 14/7
	Белов Роман Валерьевич
	9.00-18-00 выходные: суббота, воскресенье
	2-17-79

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад №1 п. Сандово
	171750 Тверская область,  п. Сандово, ул. Октябрьская д. 26
	Чернышова Наталья Валентиновна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	2-12-99

2-11-91

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Соболинский детский сад
	171758 Тверская область, Сандовский район, д. Соболины, ул. новая д.7
	Пономарёва Татьяна Николаевна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	-

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ладожский детский сад
	171766 Тверская область, Сандовский район, д. Ладожское, д.62
	Петрова Надежда Николаевна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	-

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Большемалинский детский сад
	171761 Тверская область, Сандовский район, д. Большое Малинское д. 105
	Шувалова Наталья  Васильевна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	-
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Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
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ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование )
_____________________________________________________________________________или иного должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование _______ 

                                                                                                         структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)
Жалоба
*    Полное наименование  юридического лица, Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________________________________________

Код учета: ИНН __________________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП (подпись руководителя юридического лица,  физического лица)
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ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ      _____________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
    Исх. от _______ N _________
РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
Обращение заявителя





Рассмотрение заявления и представленных документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя о зачислении в ОУ





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги








