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	Приложение №1

Утверждён

постановлением администрации

Ракитянского района

от 17.09.2013 г. 
№ 117


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»
на территории муниципального района 

«Ракитянский район»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории муниципального района «Ракитянский район» (далее - административный регламент) устанавливает необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, определяет сроки и последовательность административных действий (административных процедур).
1.2. Заявителями могут быть физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетних детей и совершеннолетние граждане - при зачислении в вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица, достигшие на 1 сентября возраста шести лет шести месяцев (но не позже достижения ими возраста восьми лет - для зачисления в первый класс), дети в возрасте до 18 лет и совершеннолетние граждане (при поступлении на обучение в муниципальное вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Учреждении;

- через официальный сайт управления образования администрации Ракитянского района Белгородской области: официальный сайт www.ronorakit.narod.ru;
- через официальный сайт администрации Ракитянского района: www.rakitnoeadm.ru.

Информация об учреждениях, номера контактных телефонов, адреса электронной почты, а также сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление услуги, прилагаются (Приложение № 1).

На информационных стендах размещается следующая информация:

- место нахождения учреждений;

- режим работы учреждений;
- номера телефонов для справок, факсов, адреса электронной почты, адрес официального сайта управления образования, сайта администрации муниципального района (городского округа);

- описание процедур исполнения муниципальной функции;

- перечень причин для отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках оказания муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись директора учреждения.

При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя (его представителя) в срок, не превышающий 3-х рабочих дней с момента поступления запроса.

Информирование по телефону осуществляется должностным лицом учреждения по телефону, в соответствии с графиком работы. При информировании по телефону должностное лицо подробно и в вежливой форме информирует заявителей (их представителей) по интересующим их вопросам. Информация по телефону должна содержать данные о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Информирование при личном обращении осуществляется должностными лицами учреждения на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение» на территории муниципального района «Ракитянский район» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга на территории муниципального района «Ракитянский район» предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Ракитянского района (далее - учреждения).

Должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, являются руководители учреждений.

При предоставлении услуги учреждения взаимодействуют с управлением образования администрации Ракитянского района (далее - управление). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги, в зависимости от принятого решения, являются:
- зачисление несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение;
- зачисление в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее обучение по программам вечернего общеобразовательного учреждения, и организация обучения;
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Для зачисления в 1-й, 10-й классы - в течение 7 дней после приема документов;

2.4.2. Для поступивших в течение учебного года - в день обращения, в случае перевода из других общеобразовательных учреждений, переезда из другого города.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03 ноября 1994 года №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года № 612 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе-интернате»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 15 февраля 2012 года № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 26 июня 2012 года №504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».

- Уставы Учреждений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:
- заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение (Приложение №2);

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);
- разрешение управления образования администрации Ракитянского района, если ребенок не достиг на 1 сентября 6 лет 6 месяцев. Для получения данного разрешения родителям (законным представителям) необходимо обратиться в управление с заявлением (Приложение № 3).

- аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10-й и 11-й классы;
- личное дело ребенка (при зачислении во 2-й - 11-й классы).

2.6.2. Родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.
2.6.3. Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).
2.6.4. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Копии документов должны быть надлежаще заверены или могут заверяться работником учреждения при сличении их с оригиналом.

2.6.5. В специальные (коррекционные) классы VIII вида общеобразовательных учреждений принимаются обучающиеся при наличии заключения межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии, заявления родителей (законных представителей).

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

2.6.6. Заявление о приеме предоставляется при личном обращении заявителей в муниципальное общеобразовательное учреждение, курьером или направляется почтой, либо направляется в электронном виде:
- через портал государственных и муниципальных услуг, заверенное электронной цифровой подписью (ЭЦП);
- через портал муниципальных услуг в области образования (http://uslugi.vsopen.ru), если заявление подается о приеме в первый класс.
При подаче заявления через портал муниципальных услуг в области образования (http://uslugi.vsopen.ru) заявитель должен пройти бесплатную регистрацию на данном сайте. Подача заявлений от незарегистрированных посетителей не предусматривается.

Конкретный перечень документов, а также правила приема граждан в образовательные учреждения определяются учреждением самостоятельно.
2.6.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление, которых не предусмотрено законодательством, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
2.6.8. Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и  муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу оказания государственной услуги в электронной форме по почте.

2.6.9. Требования к документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги: 

- подписанное заявителем заявление заполняется от руки или машинописным способом;

- электронные документы, подписанные электронной подписью и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- наличие в письменном заявлении неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления;

- представлен не полный пакет документов;

- обращение неправомочного лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- возраст потребителя услуги не соответствует возрастным границам, указанным в п. 1.2.;
- отсутствие свободных мест в учреждении (в соответствии с предельной численностью обучающихся для общеобразовательного учреждения). Наполняемость классов устанавливается в количестве 25 человек.

В случае отсутствия свободных мест в указанном в заявлении учреждении, управлением образованием администрации Ракитянского района, как уполномоченным органом в области образования, должно быть предложено место в другом учреждении.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги заявителю осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в письменном или электронном виде, составляет не более 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором расположено учреждении, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы учреждения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).

У входа в каждое помещение размещаются информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются системой охраны и противопожарной системой, а также средствами пожаротушения.

2.12.2. На информационных стендах учреждений размещается следующая информация:

- место нахождения учреждения;

- режим работы учреждения;

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- извлечения из текста административного регламента с приложениями;

- блок-схема - алгоритм, отображающий прохождение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя учреждения.

Стенды, содержащие информацию о графике приема заявителей, размещаются в фойе или приемной учреждения.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата A4, в которых размещаются информационные листки.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры:
- прием заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и установленных административным регламентом документов;
- регистрация заявления о приеме и рассмотрение принятых документов;
- принятие решения о зачислении либо об отказе в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему регламенту.
3.3. Прием заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и установленных административным регламентом документов.
3.3.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является предоставление гражданином заявления и полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение руководителю муниципального общеобразовательного учреждения, либо лицу, его заменяющему.

3.3.2. Заявление может быть подано:

· на бумажном носителе лично, курьером, посредством почтовой связи или по электронной почте в адрес общеобразовательного учреждения.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами подаются заявителями:

- зарегистрированными на территории, закрепленной приказом управления образования за общеобразовательным учреждением, в первые классы с 10 марта по 31 июля текущего года;
- не зарегистрированными на территории, закрепленной приказом управления образования за общеобразовательным учреждением, в первые классы с 01 августа по 01 сентября текущего года;
- в случае перевода из других общеобразовательных учреждений, переезда из другого города — в течение всего года.

К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.6. административного регламента. Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений.

3.3.3. При подаче заявления через портал муниципальных услуг в области образования (http://uslugi.vsopen.ru) заявитель должен пройти бесплатную регистрацию на сайте. Подача заявлений от незарегистрированных посетителей не предусматривается.

После регистрации заявитель выбирает одно или два общеобразовательных учреждения и подает заявление о приеме в соответствии с пошаговой инструкцией, опубликованной на данном сайте. При условии полного и корректного заполнения всех предложенных форм заявление автоматически регистрируется и получает статус «ожидает рассмотрения».

3.3.4. В случае подачи документов заявителями лично руководитель (сотрудник) муниципального общеобразовательного учреждения:

- осуществляет проверку представленных документов, наличие необходимого для приема в муниципальное образовательное учреждение пакета документов;

- представляет другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

Результатом административной процедуры является прием заявления и выдача ответственным за прием документов специалистом заявителю расписки о принятии документов.

3.3.5. Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет директор Учреждения.

3.4. Регистрация заявления о приеме и рассмотрение принятых документов.

3.4.1. Регистрация заявлений граждан о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение осуществляется ответственным лицом образовательного учреждения в журнале регистрации заявлений (Приложение №5), либо путем их внесения в электронный реестр учета заявлений учреждения (при подаче заявления в электронном виде).

После регистрации заявления в реестре заявлений ему присваивается индивидуальный код на странице «Информация о заявлении», а заявителю направляется уведомление «Принято к рассмотрению».

Смена статуса заявки осуществляется ответственным за обработку заявлений лицом после рассмотрения заявления руководителем. Заявители могут отслеживать смену статуса заявки на странице в разделе «Информации о заявлении», по электронной почте.

При наличии потребности в обучении детей с ограниченными возможностями здоровья заявителем делается отметка в поле «Особые условия».

Заявление аннулируется из реестра заявлений в случае: -  обнаружения  факта  предоставления  заявителем недостоверных данных;
- непредставления через 15 дней (в согласованный с ответственным лицом образовательного учреждения день и время) документов на бумажных носителях.
После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов (приложение №6). 

Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.

На каждого ребёнка, зачисленного в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приёме и иные документы.

3.4.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится не позднее дня, следующего за днем подачи документов.

В случае если заявителем предоставлен неполный пакет документов, специалист, ответственный за прием документов сообщает заявителю о приостановлении предоставления услуги в связи с неполнотой документов.

Критерием полноты комплекта документов является предоставление всех документов, соответствующих требованиям административного регламента.

В случае приостановления предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью заменить или предоставить недостающие документы заявителю дается 5 дней.

3.5. Принятие решения о зачислении либо об отказе в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.
3.5.1. Критерии принятия решения:

- предоставление заявителем полного пакета документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;
- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Принятие решения о зачислении (об отказе в зачислении) в муниципальное общеобразовательное учреждение принимается его руководителем (лицом, его заменяющим) не позднее дня, следующего за днем подачи документов, и сообщается заявителю письменно по адресу, указанному в заявлении.
На основании принятого решения о предоставлении муниципальной услуги (зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение) руководителем учреждения издается приказ о зачислении.

Зачисление в образовательное учреждение оформляется приказом руководителя для зачисления в 1-й, 10-й классы - в течение 7 дней после приема документов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

Результатом административной процедуры является зачисление либо отказ в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.6.
Способом фиксации предоставления муниципальной услуги является издание приказа о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Белгородской области, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.3. Внутренний контроль проводится директором учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя);

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка Учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.4. Управление образования осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений заявителей и получателей муниципальной услуги в учреждения и Управление образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (в соответствии с планами проведения проверок и приказами начальника Управления образования) и внеплановыми (проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги или в иных установленных законом случаях).

Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы Управления образования. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений заявителей, получателей муниципальной услуги на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.5.1. Выборочный контроль осуществляется соответствующим отделом Управления образования в соответствии с планами проведения проверок и приказами начальника Управления образования.

4.5.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица, специалисты Управления образования.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

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

Акт подписывается членами комиссии.

4.5.4. По результатам контроля, на основании акта проведенной проверки может быть принято решение о привлечении виновных лиц к ответственности.

4.6. Должностные лица (специалисты) учреждений и Управления образования, ответственные и участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ, при нарушении положений административного регламента, в том числе:

- при неправомерном отказе заявителям в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

- при нарушении сроков рассмотрения заявлений и предоставления административных процедур административного регламента;

- при разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений;

- при неправомерном отказе в удовлетворении законных требований заявителей.

4.6.1. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) учреждений и Управления образования, ответственных и участвующих в предоставлении муниципальной услуги, определяется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя, как в устной, так и в письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить на официальном сайте управления образования в сети «Интернет» http://www.ronorakit.narod.ru, по телефону: (47245) 55-6-76 и на информационных стендах в помещении управления образования по адресу: Белгородская область, Ракитянский район, п. Ракитное, пл. Советская, д.4. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба в письменной форме подаётся на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба подаётся на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органов местного самоуправления в сети «Интернет» http://www.rakitnoeadm.ru, через портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята на личном приёме заявителя. 

5.3.3. Жалоба должна содержать: 

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник 

управления образования





И. Онежко
	
	Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

 на территории муниципального района «Ракитянский район»


Информация об учреждениях Ракитянского района

	№

п/п
	Наименование учреждения образования
	ФИО руководителя
	Телефон

(код: 47245)
	Юридический адрес, 

адрес сайта и электронной почты:

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Бобравская средняя общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области     
	Латышева 
Тамара Ивановна (директор)
	53-1-46
	309317, Белгородская область, Ракитянский район, с. Бобрава, ул. Центральная, 62
bobrschool@yandex.ru
www.bobrschool.narod.ru


	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение   «Венгеровская средняя общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области                               
	Терещенко Татьяна Алексеевна (директор)
	51-1-97
	309313, Белгородская область, Ракитянский район, с. Венгеровка, 
ул. Центральная, д.43 «а»
vengschool@yandex.ru
www.vengschool.narod.ru


	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение   «Вышнепенская средняя общеобразовательная школа»  Ракитянского района Белгородской области                                  
	Дурманова Татьяна Васильевна (директор)
	63-1-84
	309315, Белгородская область, Ракитянский район,  с. Вышние Пены, 
ул. Центральная,  д.20
vpensk@yandex.ru
www.vpensk.narod.ru


	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Дмитриевская средняя общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области     
	Бабынин Александр Иванович (директор)
	22-1-38
	309322, Белгородская область, Ракитянский район,  с. Дмитриевка, 
ул. Шатилова, д.9
dmitrsch@rambler.ru
www.dmitrsc.narod.ru


	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Илек-Кошарская средняя общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области
	Иващенко 

Елена Семёновна (директор)
	21-1-25
	309422, Белгородская область, Ракитянский район,  с. Илек Кошары,
 ул. Школьная, д.1
ikschool@yandex.ru
www.ikschool.narod.ru


	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нижнепенская средняя общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области     
	Матвеенко 
Елена Юрьевна (директор)
	23-2-48
	309316, Белгородская область, Ракитянский район, с. Нижние Пены, 
ул. Ивановка, д.2 «а»
npenschool@yandex.ru
www.npenschool.narod.ru


	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ракитянская средняя общеобразовательная школа №1» Ракитянского района Белгородской области     
	Холодова 

Римма Анатольевна (директор)
	55-3-80
	309310, Белгородская область, Ракитянский район, п. Ракитное, 
ул. Пролетарская,10
rakshkola1@rambler.ru
www.rsch-1.narod.ru


	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ракитянская средняя общеобразовательная школа №2 имени А.И. Цыбулёва» Ракитянского района Белгородской области     
	Осьмаков 

Игорь Николаевич (директор)
	56-9-75
	309310, Белгородская область, Ракитянский район, п. Ракитное, 
ул. Коммунаров, 30 «а»
raksch2@yandex.ru
www.raksch2.narod.ru


	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение    «Ракитянская средняя общеобразовательная школа №3 имени Н.Н. Федутенко» Ракитянского района Белгородской области
	Власенко 
Елена Григорьевна (директор)
	52-4-91
	309311,  Белгородская область, Ракитянский район, п. Ракитное,
 ул. Федутенко,2
szschool@yandex.ru
www.ruskaberez.narod.ru


	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Солдатская средняя общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области                     
	Павлова 
Людмила Васильевна (директор)
	62-7-27
	309301, Белгородская область, Ракитянский район, с. Солдатское, 
ул. Третьяковка, д.4
soldschool@yandex.ru
www.soldschool.narod.ru


	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Пролетарская средняя общеобразовательная школа №1» Ракитянского района Белгородской области     
	Фролова 
Елена Ивановна (директор)
	35-0-71
	309300, Белгородская область, Ракитянский район, п. Пролетарский,
 ул. Ватутина, 2«а»
pschool1@rambler.ru
www.moupschool1.narod.ru


	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение   «Пролетарская средняя общеобразовательная школа №2» Ракитянского района Белгородской области     
	Климов 
Виктор Петрович (директор)
	35-3-85
	309300, Белгородская область, Ракитянский район, п. Пролетарский, 
ул. Пролетарская, 32
proletsch2@rambler.ru
www.proletsch2.narod.ru


	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Бориспольская начальная общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области     
	Сакова 
Валентина Ивановна (директор)
	20-1-36
	309318,  Белгородская область, Ракитянский район, с. Борисполье, 
ул. Молодежная, д.2
borispschool@yandex.ru
www.borispschool.narod.ru


	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение   «Васильевская основная общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области                         
	Гончарова 
Рия Мухтаровна (директор)
	24-1-23
	309320, Белгородская область, Ракитянский район, с. Васильевка, 
ул. Ленина, д. 1 «В»
vasilschool@yandex.ru
www.vasilschool.narod.ru


	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение   «Зинаидинская основная общеобразовательная школа" Ракитянского района Белгородской области                           
	Коровкина Светлана Михайловна (директор)
	61-1-43
	309312, Белгородская область, Ракитянский район, с. Зинаидино, 
ул. Школьная, д.5
sinschool@yandex.ru
www.sinschool.narod.ru


	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение     «Меловская основная общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области                         
	Капустин Анатолий Егорович (директор)
	51-1-34
	309314, Белгородская область, Ракитянский район, с. Меловое, 
ул. Центральная, д.33
melschool@yandex.ru
www.melschool.narod.ru


	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение   «Трефиловская начальная общеобразовательная школа» Ракитянского района Белгородской области                           
	Фёдорова 
Ирина Владимировна (директор)
	26-1-48
	309330, Белгородская область, Ракитянский район, с. Трефиловка,
 ул. Школьная, д.2
trefschool@yandex.ru
www.trefschool.narod.ru


	18
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ракитянский Дом детского творчества»
	Гончарова Лариса Алексеевна

(директор)
	55-1-72
	309310, Белгородская область, Ракитянский район,  Ракитное, 
пл. Советская, 4
http://rakitddt.narod.ru/
rakitddt@yandex.ru

	19
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ракитянская станция юных натуралистов»
	Эсауленко Ольга Михайловна

(директор)
	89511531054
	309300, Белгородская область, Ракитянский район, п. Пролетарский,
 ул. Ватутина, 1 «а»
http://yunnat2008.ucoz.ru/
yunnat.rak@yandex.ru



	
	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 
на территории муниципального района «Ракитянский район»


	
	Директору _______________________

(наименование образовательного учреждения)

_________________________________

адрес: ___________________________

_________________________________

родителя (законного представителя)

_________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:___________
_________________________________

_________________________________

телефон: _________________________

адрес электронной почты: __________

	
	


заявление.

Прошу зачислить в ___ класс муниципального общеобразовательного учреждения _________________________________________________________ 
(наименование учреждения) 
моего ребенка (сына, дочь, опекаемого, приемного ребенка)
__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.*

(Ф.И.О ребенка, дата и место рождения)

на  форму обучения ______________________________________________. 





(очная, заочная, экстернат, семейное образование и т.д.)
Окончил (а)______классов_________________________________________.**




(указывается наименование образовательного учреждения)
С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен (а).

К заявлению прилагаю:

1.

2.

Согласие на размещение и обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________, 
                                                                                Ф.И.О.

проживающий по адресу: _____________________________________________, даю согласие муниципальному общеобразовательному учреждению ___________________________________________________________________
на размещение и обработку персональных данных моего ребенка (сына, дочери, опекаемого, приемного ребенка) _______________________________, _______ года рождения, в информационной системе персональных данных контингента обучающихся муниципального общеобразовательного учреждения_________________________________________________________.

Срок действия настоящего согласия определен на период обучения моего ребенка (сына, дочь, опекаемого, приемного ребенка) в муниципальном общеобразовательном учреждении ____________________________________. 

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


* Совершеннолетние граждане для зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение подают заявление от своего имени. 

** При приеме в 1-й класс не заполняется

	
	Приложение № 3
к регламенту предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение» на территории муниципального района
«Ракитянский район»


	
	Начальнику управления образования администрации Ракитянского района
____________________________________
адрес:________________________________

родителя (законного представителя)

_____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _______________
______________________________________

телефон:______________________________

	
	


заявление.

Прошу разрешить прием в 1 класс муниципального общеобразовательного учреждения ____________________________________
                                           (наименование учреждения)

__________________________________________________________________
моего ребенка (сына, дочери, опекаемого, приемного ребенка) _____________________________________________________________________________,   

(Ф.И.О ребенка, число, месяц, год рождения)

в возрасте _____ лет _______ месяцев, так как_____________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(указывается причина (основание) для зачисления в общеобразовательное учреждение ребенка, не достигшего на 01 сентября календарного года шести лет шести месяцев)
К заявлению прилагаю:

1.

2.

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


	
	Приложение № 4
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

на территории муниципального района «Ракитянский район»



БЛОК – СХЕМА
последовательности действий при предоставлении услуги








да









   нет


да

нет


	
	Приложение № 5
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

на территории муниципального района «Ракитянский район»


Журнал

приема заявлений для зачисления 
в муниципальное (обще) образовательное учреждение

_______________________________________
	Дата
	Регистрационный номер
	ФИО

заявителя
	Адрес

прожива
ния заявителя
	Краткое содержание

заявления и перечень документов
	Результат рассмотре
ния
	Срок уведомле
ния заявителя

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 6
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

на территории муниципального района «Ракитянский район»


________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)
Расписка

в получении документов
Выдана___________________________________________________

(Ф.И.О)

в подтверждение того, что «_______» ____________ 20____года от Вас приняты следующие документы:

1.___________________________________________________________;
2.___________________________________________________________;

3.___________________________________________________________.

Регистрационный № заявления ______________.

О результатах рассмотрения заявления Вы будете уведомлены «_____»_________20___г.

Контактный телефон для получения информации: _________; телефон управления образования: 55-6-76
Подпись должностного лица, 

ответственного за прием документов



__________________

МП






























Зачисление в образовательное учреждение











Должностное лицо издает приказ о зачислении в образовательное учреждение





Должностное лицо выдает заявителю расписку, 


подтверждающую факт приема документов





Должностное лицо принимает и регистрирует заявление и документы, представленные  заявителем,  в журнале приёма заявлений для зачисления в образовательное учреждение 








Родители (законные представители) обращаются в муниципальное образовательное учреждение с комплектом документов, необходимых для получения услуги.





Специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о приёме заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению





Должностное лицо отказывает заявителю в зачислении в образовательное учреждение и разъясняет о праве обратиться в управление образования








Имеются свободные места 





Все документы представлены и соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие и соответствие требованиям всех необходимых


 документов, представляемых для получения услуги, сличает представленные 


экземпляры оригиналов и копий документов 


и заверяет копии друг с другом и заверяет копии





Должностное лицо устанавливает личность заявителя 


и проверяет полномочия заявителя








