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                                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

    к Постановлению

                                                                              Администрации МО «Кизнерский  район»

                                                    от 13.12.2013 года № 1033
                                                                   Об утверждении Административного 

                                                                              регламента предоставления муниципальной

                                                                        услуги «Зачисление в образовательное учреждение»        
            АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Зачисление в образовательные учреждения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения района; определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги - Зачисление в образовательные учреждения (далее по тексту - муниципальная услуга).

1.3. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) муниципальных бюджетных образовательных учреждений (далее - Учреждения) Кизнерского района при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.4. Разработчик Регламента - Управление образования Администрации муниципального образования Кизнерский район (далее по тексту - Управление образования).  Непосредственный исполнитель муниципальной услуги - образовательные учреждения Кизнерского  района,  реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования которые самостоятельно формируют контингент обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты. При исполнении муниципальной услуги Учреждения осуществляют взаимодействие с Управлением образования, которое организует и контролирует деятельность Учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории Кизнерского района.

Место нахождения Управления образования:

427710, Удмуртская Республика, п. Кизнер, ул. Кизнерская, 82 б;

Адрес электронной почты: admmo@udmnet.ru
График работы Управления образования:

Понедельник-пятница: 8.00-17.00 часов

Прием граждан по личным вопросам – пятница 13.00 – 16.00

Выходные дни – суббота-воскресенье.

1.5. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами Управления образования, по телефону  8(34154)3-16-59.

Информация о местах нахождения, справочных телефонах образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении № 1 Регламента.

1.6.Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, определяющие для получения последними общего образования в Учреждении.
  

1.7.Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее по тексту Заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «». учреждения  образовательные в  Зачисление 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется  на территории Кизнерского района муниципальными образовательными учреждениями, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, которые самостоятельно формируют контингент обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги:
- уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение;

- издание приказа о зачислении учащихся в Учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием заявлений о зачислении в первый класс проводится Учреждением ежегодно с 01 апреля по 30 августа. 



2.4.2. Прием заявлений о зачислении во 2-11 -е классы осуществляется в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся  9, 11-х классов.
2.4.3. Прием заявлений о зачислении в 10-ый класс начинается после получения обучающимися аттестатов об основном общем образовании.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 29/12/2012 г. № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;


Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 №27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03  

Письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 №03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема детей в первый класс»;


Уставами и локальными актами Учреждений и иными правовыми актами.


В соответствии с действующим законодательством заявители правомочны: 

- получать информацию об Учреждениях, правилах и условиях зачисления в них на обучение;

- обращаться по своему выбору в Учреждение, объявившее приём на обучение по соответствующим образовательным программам, с заявлением о зачислении в Учреждение.

Муниципальная услуга является общедоступной и гарантируется гражданам Российской Федерации независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возраста, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости, с учетом состояния здоровья.
Право на прием в Учреждение имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на данной территории и имеющие право на получение образования данного уровня. 
Отсутствие регистрации по месту жительства (как временной, так и постоянной) не может быть причиной отказа в  зачислении в Учреждение. 

Беженцы, вынужденные переселенцы, иностранные граждане, лица без гражданства пользуются правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (их формы, способ получения, в том числе в электронной форме).

Перечень документов для зачисления в 1-ый класс:

- заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних;

- медицинская карта ребенка для образовательных учреждений;

- фотография 3х4 для личного дела.

Перечень документов для зачисления во 2-9-ый класс: 
- заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних;

- личное дело;

- выписка текущих отметок по всем предметам (в случае зачисления в течение учебного года).
- медицинская карта ребенка для образовательных учреждений;

Перечень документов для зачисления  в 10-ый класс: 
- личное заявление обучающегося, заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних;


- аттестат об основном общем образовании;

- личное дело; 

- выписка текущих отметок по всем предметам (в случае зачисления в течение учебного года);
- медицинская карта ребенка для образовательных учреждений.

При обращении в Учреждение ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, зачисление осуществляется по итогам аттестации, проведенной специалистами Учреждения, в целях определения уровня имеющегося образования.

Зачисление 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.


Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Учреждения, на сайте учреждения.

При приеме в Учреждение заявитель предъявляет паспорт, свидетельство о рождении ребенка для подтверждения данных, указанных в заявлении.


Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.6 Регламента, не допускается. 


Заявление о зачислении в Учреждение должно содержать:

- наименование Учреждения, И.О.Фамилию руководителя Учреждения;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты заявителя; 

- контактный телефон заявителя;

- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, дата рождения, класс)

- сведения о родителях (фамилия, имя, отчество);

- подпись, дату;

- согласие на обработку и хранение персональных данных заявителя  и данных его ребенка.

Заявление о зачислении в Учреждение заполняется по форме согласно приложению №3 к Регламенту. 

Бланки заявлений о зачислении в Учреждение могут быть распечатаны из Регламента, размещенного на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Кизнерский район»
Заявления о зачислении в Учреждение могут быть заполнены от руки, посредством электронных печатающих устройств. Заявления о зачислении в Учреждение формируются в единственном экземпляре-подлиннике.

Датой обращения является день регистрации заявления о зачислении в Учреждение должностным лицом Учреждения.
Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь перевод на русском языке, оформленный надлежащим образом.

Документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты.

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества должны быть указаны полностью.

Бланки заявлений о зачислении в Учреждение должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

На каждого учащегося, принятого в Учреждение, ранее нигде не обучавшегося, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1..В приеме документов может быть отказано, в случае если они не отвечает требованиям, установленным пунктом 2.6 Регламента .

2.7.2. Если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.7.3.Непредставление документов, подтверждающих полномочия заявителя ( для законных представителей)

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

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест.
В случае отсутствия свободных мест в Учреждении заявитель может получить информацию о наличии свободных мест в других Учреждениях в Управлении образования.
2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья.
Оптимальный возраст начала школьного обучения – не ранее 7 лет.  В 1-е классы принимаются дети 8-го и 7-го года жизни по усмотрению родителей. Прием детей 7-го года жизни в первый класс начинается с достижения ими возраста к 1 сентября текущего года 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет. 

В порядке исключения по согласованию с Учредителем в Учреждение могут быть приняты в первый класс дети в возрасте ранее 6 лет 6 месяцев по заявлению родителей (законных представителей) и при наличии для этого оснований: состояние здоровья ребенка, его психическая готовность к обучению и др. 

Для решения вопроса о зачислении в 1-ый класс Учреждения ребенка  в возрасте ранее 6 лет 6 месяцев Учреждение представляет для согласования Учредителю следующие документы:

- ходатайство Учреждения о зачислении в 1-ый класс ребенка  в возрасте ранее 6 лет 6 месяцев с указанием медико-педагогического заключения лечебного учреждения;

- копия заявления родителей (законных представителей) о зачислении в 1-ый класс Учреждения, заверенная руководителем Учреждением.

2.8.3. Основанием для  отказа предоставления муниципальной услуги является  непредставление документов, определенных пунктом  2.6 ;
 Регламента , либо предоставление документов, не отвечающих требованиям  Регламента  
 Процедура заканчивается решением Учредителя о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение.
2.9. Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной. (Закон РФ «Об образовании»)
2.10.  
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о зачислении в Учреждение и  документов не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на прием к руководителю Учреждения - не более 15 минут. Предварительная запись на прием не ведется.
2.11. Срок регистрации документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о зачислении в Учреждение и документов составляет 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуги, 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.Помещение Учреждения должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2.Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями Регламента.


Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 


- копия лицензии Учреждения и приложение к ней; 

- Регламент Управления образования по исполнению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения»;


- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- годовой график работы Учреждения;

- режим работы Учреждения;

- график приема  граждан в Учреждении, Управлении;

-перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в Учреждение;

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В целях обеспечения безопасного пребывания участников образовательного процесса на территории Учреждения парковка автотранспорта запрещена.

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями;

- образцами заполнения документов. 

2.12.5. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для сидения.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной странице образовательного учреждения на образовательном портале,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуг в электронном виде

Требований нет.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,              в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в образовательное учреждение с приложением документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6 Регламента. 

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к Регламенту):

информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

прием документов, необходимых для зачисления в муниципальные образовательные учреждения Кизнерского района;

принятие решения о зачислении в муниципальные образовательные учреждения;

представление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения.

3.3. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги
Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится должностными лицами образовательного учреждения на личном приеме заявителей,  по телефону, в форме ответов на письменные обращения, направленные в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации на стендах в образовательном учреждении, в средствах массовой информации. 

Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за информирование и консультирование граждан:

предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе, и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

 
поясняют требования, предъявляемые к указанным документам.

Консультирование каждого гражданина  осуществляется в срок не более 15 минут.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение заявителем исчерпывающей информации. 

Результат информирования и консультирования граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги фиксируется должностным лицом в журнале регистрации обращений.

3.4. Прием документов, необходимых для зачисления в муниципальные образовательные учреждения.

Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в образовательное учреждение. 

Основанием для приема документов является представление должностному лицу документа, удостоверяющего личность, и заявления о представлении информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения.

Должностное лицо проверяет:

правильность заполнения заявления;

соответствие документов следующим требованиям:

текст заявления должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным.

При установлении факта несоответствия документов  установленным требованиям в их приеме отказывается. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков.
При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления должностное лицо  оказывает заявителю помощь в написании заявления. 

Максимальный срок указанного действия не должен превышать 
20 минут.

   При наличии необходимых документов должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами регистрации.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

3.5. При принятии решения о зачислении в муниципальные образовательные учреждения Кизнерского района руководителем образовательного учреждения готовится приказ о зачислении в муниципальное образовательное учреждение.

Максимальный срок подготовки приказа  не должен превышать 7 рабочих дней. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее 
10 дней после обращения в образовательное учреждение.

3.6.
Представление заявителю информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения осуществляется в письменной  форме, по почте, по телефону либо иным способом в день рассмотрения обращения.

Максимально допустимый срок представления информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения Кизнерского района не должен превышать 3-х дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляется непосредственно руководителем образовательного учреждения.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги непосредственно в образовательном учреждении несет руководитель образовательного учреждения. 

4.2.
Управление образования организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги образовательными учреждениями. 

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.
Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения начальника Управления  образования, поступивших заявлений граждан о нарушениях предоставления образовательными учреждениями муниципальной услуги).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника Управления образования. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой могут включаться работники Управления образования, других Учреждений, общественных организаций и пр. 

Проверка проводится в присутствии руководителя Учреждения или исполняющего его обязанности.

В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Учреждения требованиям Регламента.

По результатам проверки Управление образования: 

- готовит акт проверки Учреждения;

- применяет меры ответственности к руководителю Учреждения в случае выявления нарушений исполнения требований Регламента.

4.4. Ответственность должностных лиц образовательного учреждения  за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за:

- предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных  Регламентом;

- правильность подготовленного проекта решения о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение;

- соблюдение сроков административных процедур требованиям Регламента;

- соблюдение графика приема граждан;

- правильность и своевременность оформления документов.

При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия или бездействия должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя  руководителя Учреждения, начальника Управления образования: 427880, Удмуртская Республика,п. Кизнер, ул.Кизнерская, 82б; тел. 8-(34154) 3-16-59; адрес электронной почты Управления образования admmo@udmnet.ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение;

– фамилию, имя, отчество и должность  соответствующего  должностного лица;

– свою фамилию, имя, отчество;

– почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

– излагает суть обращения;

– ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе может указываться:

– должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется; 

– суть обжалуемого действия (бездействия);

– обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-то обязанность;

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.5. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.6. Жалоба может быть подана на личном приеме заявителя.

5.6.1. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.

5.6.2. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Управлением образования в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление начальником Управления образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.

5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

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

5.11. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.

                                                          Приложение № 1

к административному регламенту

"Зачисление в образовательные учреждения"
Муниципальные образовательные учреждения  Кизнерского района
	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес,

E-mail
	Телефоны
	Режим работы учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Верхнетыжминская основная общеобразовательная школа»
	427721, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Верхняя Тыжма, ул.Шанхайская, д.14

wtigma@mail.ru
	8 (34154) 52-4-26
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Иванова Вера Михайловна

	2. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Вичурская основная общеобразовательная школа»
	427718, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Вичурка, ул.Школьная, д.1

vichurka@mail.ru
	8 (34154) 44-1-48
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Баширова Татьяна Ивановна

	3. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Русско-Косинская основная общеобразовательная школа»
	427725, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Русская Коса, ул.Школьная, д.1

rysskayakosa@mail.ru
	8 (34154) 58-1-49
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Подъячева Валентина Александровна

	4. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Саркузская основная общеобразовательная школа»
	427720, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Саркуз, ул.Молодежная, д.6

sarkyz.shk@yandex.ru
	8 (34154) 57-2-16
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Кондратьева Елизавета Юрьевна

	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Старокопкинская основная общеобразовательная школа»
	427723, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Старые Копки, ул.Молодежная, д.16

starye.kopki@yandex.ru
	8 (34154) 51-1-12
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Коброва Надежда Васильевна

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кизнерская сельская основная общеобразовательная школа
	427708, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с.Кизнер, ул.Нагорная, 4а

selokizn@yandex.ru
	8 (34154) 3-33-04
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Костина Наталья Владимировна

	7. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кизнерская средняя общеобразовательная школа №1»
	427710, Удмуртская Республика, Кизнерский район, п.Кизнер, ул.Школьная, 1

school_1_kizner@mail.ru
	8 (34154) 3-23-59
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Балдина Светлана Николаевна

	8. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кизнерская средняя общеобразовательная  школа №2»
	427712, Удмуртская Республика, Кизнерский район, п.Кизнер, ул.Савина, 3

kiznschl2@mail.ru
	8 (34154) 3-52-52


	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Гребенкина Наталья Васильевна

	9. 
	 муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Балдеевская средняя общеобразовательная школа»
	427701, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с.Балдейка, ул.Центральная, 23

baldejka@mail.ru
	8 (34154) 53-2-20
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Гребнева Тамара Валентиновна

	10. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Безменшурская средняя общеобразовательная школа»
	427709, Удмуртская Республика, Кизнерский район, д.Безменшур, ул.Полевая, д.5

bezmensur@yandex.ru
	8 (34154) 54-2-25
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Кузнецова Татьяна Семеновна

	11. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бемыжская средняя общеобразовательная школа»
	427702, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

с.Бемыж, ул.Коммунальная, д.4

sc-bemyzh@yandex.ru
	8 (34154) 53-4-25
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Усачева Марина Владимировна

	12. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Верхнебемыжская основная общеобразовательная школа»
	427705, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Верхний Бемыж, ул.Молодежная, д.3

vbemyz@yandex.ru
	8 (34154) 51-3-47
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Мохова Анна Александровна

	13. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кибьинская средняя общеобразовательная школа»
	427719, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

с.Кибья, ул.Школьная, д.1

kybya@mail.ru
	8 (34154) 52-2-44
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Парамонова Нина Семеновна

	14. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Короленковская основная общеобразовательная школа»
	427722, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с.Короленко, ул.Им.Короленко, д.3

scherbakova.nadezhda2011@yandex.ru
	8 (34154) 56-1-27
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Щербаков Дмитрий Ильич

	15. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Крымско-Слудская средняя общеобразовательная школа им.Героя Советского Союза Н.С.Савина»
	427707, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

с.Крымская-Слудка, ул.Школьная, д.1

saveljevmihail@yandex.ru
	8 (34154) 51-5-55
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Савельев Михаил Матвеевич

	16. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Муркозь-Омгинская основная общеобразовательная школа
	427726, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Муркозь-Омга, ул.Верхняя, д.30

myrcoz@mail.ru
	8 (34154) 55-1-28
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Прозоров Анатолий Никифорович

	17. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Старокармыжская средняя общеобразовательная школа»
	427703, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Старый Кармыж, ул.Школьная, д.8

sch-karmyzh@mail.ru
	8 (34154) 53-3-20
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Петрова Серафима Петровна

	18. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Старободьинская средняя общеобразовательная школа»
	427729, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Старая Бодья, ул.Аллейная, д.11

ctobodi@yandex.ru
	8 (34154) 53-1-62
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Кузнецова Татьяна Евгеньевна

	19. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ягульская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Федора Михайловича Дербушева»
	427721, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Ягул, ул.Центральная, д.22

Yagulshck11.shkola@yandex.ru
	8 (34154) 51-4-46
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Малкова Татьяна Ивановна


                                                                        Приложение №  2
к административному регламенту

"Зачисление в образовательные учреждения"
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги "Зачисление в муниципальные образовательные учреждения Кизнерского района "
	Информирование и консультирование граждан по вопросам 

предоставления муниципальной услуги


Прием документов, необходимых для представления информации о   зачислении в муниципальные образовательные учреждения Кизнерского района


	Документы соответствуют
 установленным требованиям


Представление информации 
о зачислении в муниципальное 
образовательное учреждение


	Документы  не соответствуют
 установленным требованиям


Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги




                                                                                                                                           Приложение № 3
к административному регламенту

"Зачисление в образовательные учреждения "
Примерная форма заявления

родителей (законных представителей) о зачислении 

в муниципальное образовательное учреждение

Директору  __________________________________
                  (наименование учреждения)                                  __________________________________
__________________________________                   

                     (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _____________________________

Имя  ________________________________
Отчество__________________________
Место регистрации/фактического проживания

__________________________________
__________________________________
Телефон___________________________                          

Паспорт серия_______ № _______________

Выдан _______________________________

_____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить моего ребёнка

_____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя ребенка, дата рождения ребенка)

в_______  класс муниципального казенного (бюджетного) общеобразовательного учреждения
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
________________                                                                             "____" ___________20____г.

      (подпись)

