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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,
E.mail  sergokala_ru@mail.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-84
ОКПО 04047027, ОГРН 1020502335040, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№328


                   от  14.12.2011 г.
Об утверждении Административного регламента муниципального казенного учреждения  "Управление образования" Сергокалинского района  по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в общеобразовательные  учреждения Сергокалинского района  Республики Дагестан

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от  27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации  МР "Сергокалинский район" от 26.10.2011 года №244 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)", Администрация МР «Сергокалинский» район

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент муниципального казенного учреждения  "Управление образования" Сергокалинского района  по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в общеобразовательные  учреждения Сергокалинского района  Республики Дагестан.
2. Постановление вступает в силу с даты его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2012 года.

3. Разместить Административный регламент на сайте Администрации МР "Сергокалинский район".

4. Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить на Магомедова М.Ал. - зам. главы Администрации МР "Сергокалинский район"

Глава 





М. Магомедов

Приложение 

к постановлению Администрации 

    МР «Сергокалинский район» 

         №328  от 14.12.2011г. 

Административный регламент

муниципального казенного учреждения  "Управление образования" Сергокалинского района  по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательные  учреждения

Сергокалинского района  Республики Дагестан»
I. Общие  положения
Административный регламент  муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района  по исполнению муниципальной  услуги «Зачисление  в общеобразовательные  учреждения Сергокалинского района  Республики Дагестан» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения  качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных  условий  для потребителей данной услуги,  определяет сроки  и последовательность  действий (административные процедуры)  при предоставлении  услуги.

1.1.Наименование услуги

Наименование муниципальной услуги – «Зачисление  в общеобразовательные  учреждения Сергокалинского района  Республики Дагестан».
1.2.Разработчик Регламента – МКУ «Управление образования» Сергокалинского района.

Наименовение организаций, предоставляющих муниципальную услугу:
Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения, указанные в приложении к настоящему административному регламенту. 
Муниципальная услуга предоставляется "Управлением образования" Сергокалинского района во взаимодействии с муниципальными общеобразовательными школами района. Правила приема граждан закрепляются в Уставах учреждений. В первый класс общеобразовательных учреждений принимаются дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, проживающих на территории, закрепленной за Учреждением, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья Управление образования вправе разрешить прием детей в Учреждение для обучения в более раннем возрасте. Запись в первый класс общеобразовательного учреждения начинается с 1 апреля по мере поступления заявлений родителей. Решение о зачислении либо об отказе в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, не позднее 30 августа текущего года. Прием прибывших в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.
В соответствии с п.3 ст. 19 Закона РФ «Об образовании» общее образование является обязательным. В соответствии с п.2 ст.52 Закона РФ «Об образовании» родители (законные представители) обязаны обеспечить получение детьми основного общего образования и создать условия для получения ими среднего (полного) общего образования. В образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, зачисляются все дети, проживающие на территории района.
1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с законодательством  Российской Федерации:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Конвенция ООН о правах ребенка;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон  от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах   организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон  от 22.08.2004 № 122 - ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральный закон  от 24.06.1999 № 120 – ФЗ «Об основах системы  профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Постановление правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №  1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010г.  №164 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН ";

· Письмо Минобразования РФ от 14.07.2003  № 27/2967 (Инструктивное письмо "О психолого-медико-педагогической комиссии");

· Федеральный закон  от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Устав МР «Сергокалинский район» Республики Дагестан;
· Устав муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района;
· Уставы муниципальных общеобразовательных учреждений.
1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги  является вынесенный в установленном порядке  приказ руководителя  общеобразовательного учреждения о зачислении  ребенка в общеобразовательное учреждение.

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители), несовершеннолетние, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические 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  (далее – заявители). 
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации
Предоставление  муниципальной услуги является бесплатным  для заявителей.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования»   Сергокалинского района  Республики Дагестан (далее – МКУ УО) и муниципальными общеобразовательными учреждениями Сергокалинского района  Республики Дагестан.

Информация, предоставляемая  гражданам, является открытой и  общедоступной.

2.1.2. Информацию о процедуре  предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц МКУ УО, должностного лица общеобразовательного учреждения, в том числе по телефону, по электронной почте,  а также на сайтах образовательных учреждений.

2.1.3.  Порядок  получения информации  заявителями по вопросам  исполнения муниципальной услуги:

· Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется должностным лицом  МКУ УО,  должностным лицом общеобразовательного учреждения.

Должностные лица  осуществляют информирование  по следующим направлениям:

· о местонахождении  общеобразовательного  учреждения;

·  о справочных телефонах  общеобразовательного  учреждения;

· об адресе официального сайта общеобразовательного учреждения в сети Интернет, адресе электронной почты  общеобразовательного учреждения;

· о порядке получения  информации заинтересованными лицами  по вопросам исполнения государственной услуги, в том числе о  ходе ее выполнения;

· о порядке, форме и месте размещения  информации по указанным направлениям.
Адрес сайта:http://sergokalaruo.dagschool.com
Адрес электронной почты Управления образования – sergokalaruo@mail.ru.
2.1.4. Основными требованиями  к информированию  заявителей  являются:

· достоверность  предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность  полученной информации;

· оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование  заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами   по направлениям, предусмотренным в п. 2.1.3. настоящего Регламента;
· информационных материалов, размещаемых на официальных сайтах МКУ УО,  сайтах общеобразовательных учреждений в сети Интернет, на информационных стендах, расположенных  при входе в общеобразовательное учреждение.
Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону. Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными. Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или по записи (по телефону). Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования.
2.1.6.  Требования к  форме и характеру взаимодействия   должностных лиц с  заявителями:

· при ответе  на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование  организации,  учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и  уточняет суть вопроса. Во время разговора  следует произносить слова четко, избегать параллельных  разговоров  с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка  на другой аппарат;

· при личном обращении  заявителя  должностное лицо  должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный  заявителем  вопрос.

Время  получения ответа при индивидуальном  устном информировании не должно превышать 30 минут,

· в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно  кратко подвести итоги и перечислить меры, которые  следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

· ответ на письменное обращение  и обращение по электронной почте  дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии  и инициалов, номера телефона должностного лица,  исполнившего ответ на обращение.

Ответ на письменное обращение  и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.7.  Публичное устное  информирование осуществляется  путем публикации информационных материалов  в СМИ, размещения  на официальном сайте  МКУ УО, сайтах общеобразовательных учреждений, путем использования  информационных стендов, размещающихся в общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды размещаются при входе в помещение общеобразовательного учреждения. Информационные стенды должны быть  максимально заметны, хорошо  просматриваемы и функциональны. Рекомендуется  оборудовать информационные стенды  карманами формата А-4  для  размещения  информационных листков.

Текст  размещаемых на стендах материалов должен быть  напечатан  удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные  места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для предоставления услуги является заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в образовательное учреждение и предоставление документов: 
 -для зачисления в первый класс: 
медицинскую карту, копию свидетельства о рождении, справку о месте проживания ребенка, копия паспорта одного из родителей; 
-для зачисления прибывших обучающихся в последующие классы: 
личное дело обучающего; справку об обучении из Учреждения, из которого выбыл обучающийся; ведомость промежуточных оценок при приеме  в течение учебного года  в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений; копию свидетельства о рождении; справку о месте проживания ребенка; копия паспорта одного из родителей; 
-для зачисления в 10 класс дополнительно предоставляется аттестат об основном общем образовании в подлиннике и копия паспорта обучающегося;
 -оформление и подписание договора  родителей (законных представителей)  обучающегося с общеобразовательным учреждением;

-зачисление  обучающегося  в общеобразовательное учреждение приказом  руководителя (в день подачи заявления).

Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, можно получить  у должностного лица общеобразовательного учреждения, а также на официальных сайтах  МКУ УО, общеобразовательных учреждений.

Требовать у заявителя  документы, не предусмотренные данным пунктом   административного  регламента,  не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию  в печатной, электронной или рукописной форме  - адрес фактического места жительства,  контактные телефоны или иную информацию, необходимую  для получения  муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых  для исполнения муниципальной услуги, порядок их приема

2.3.1. Заявление должно содержать:

· наименование общеобразовательного учреждения,  либо фамилию, имя, отчество  соответствующего  должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

· почтовый адрес, в том числе адрес  электронной почты, по которым  должен быть  направлен ответ;

· при наличии  контактный телефон;

· подпись, дата.

2.3.2.  Требования к оформлению документов.

· документы  предоставляются на русском языке  либо имеют  заверенный перевод  на русский язык;

· заявление заполняется заявителем  рукописным или машинописным способом;

· в случае если заявление  заполнено машинописным способом, заявитель  дополнительно в нижней части  заявления разборчиво от руки  указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

· в документах не должно  быть  подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и иных не  оговоренных  в них исправлений;

· тексты на документах, полученных посредством  светокопирования, должны быть разборчивы.

Копии документов  должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться  работником общеобразовательного учреждения  при  сличении  их с оригиналом.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Зачисление  обучающихся  в общеобразовательное учреждение, оформленное приказом  руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляется в течение 1 дня с момента  получения и регистрации документов заявителя.

2.4.2. Время ожидания  гражданина при подаче  документов для получения  муниципальной услуги  у сотрудника общеобразовательного учреждения  не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Продолжительность приема  гражданина у сотрудника  общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием  документов,  при подаче  документов для  получения государственной услуги  не должна превышать 15 минут.

2.4.4.  Гражданину, подавшему заявление о зачислении в общеобразовательное учреждение, выдается контрольный талон (расписка) о получении  документов с указанием их перечня.

2.4.5. Основанием  для зачисления детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является  заявление родителей (законных представителей).

2.4.6.  Зачисление детей на индивидуальное  обучение  на дому  по  медицинским показаниям осуществляет МКУ УО  на основании ходатайства   общеобразовательного учреждения  и наличия заключения  врачебно-консультационной  психолого-медико-педагогической комиссии.

2.4.7. 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  согласия с указанием  адреса  фактического  проживания  без учета  наличия или отсутствия  регистрационных  документов  о регистрации  по месту  жительства.

2.4.8.  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».

2.4.9. Все  дети,  достигшие возраста  шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года, зачисляются в общеобразовательное учреждение независимо от уровня их подготовки к школе.

2.5.   Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа  в зачислении  в общеобразовательное учреждение  является:

- недостижение ребенком возраста  шести лет шести месяцев на 1 сентября         календарного года (при зачислении  в 1 класс);

- отсутствие свободных мест для не проживающих на закрепленной территории;
- несоответствие представленных документов установленным требованиям; 

- противопоказания  по состоянию здоровья. 
 Зачисление  ребенка  в  1 класс в более раннем возрасте в общеобразовательное учреждение  допускается с  согласия  МКУ УО  на основании заявления родителей (законных представителей) на основании  заключения     психолого-медико-педагогической комиссии. Заключение  психолого-медико-педагогической комиссии  о готовности ребенка к обучению в школе носит рекомендательный характер.

2.6. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги

2.6.1.  Предоставление муниципальной услуги  осуществляется  в соответствии с графиком  работы общеобразовательного учреждения.

2.6.2.  Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства  пожаротушения и оказания  первой медицинской помощи.

2.6.3.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с подпунктом  

2.6.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга,  должны содержать места  для ожидания приема  заявителям,  оборудованные  местами для сидения, а также столами (стойками) для  возможности  оформления  документов с наличием  в указанных местах  бумаги и ручек для записи информации.
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при исполнении  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя  выполнение следующих  административных процедур:

· подача заявителем  в общеобразовательное учреждение  заявления  с прилагаемым комплектом документов;

·  ознакомление  заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  общеобразовательным учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса;

· оформление и подписание договора  родителей (законных представителей) обучающегося  с общеобразовательным учреждением;

· зачисление обучающегося в общеобразовательное учреждение приказом руководителя.

3.2. Прием и регистрация  заявления и документов от заявителя.

Основанием для приема заявления  и регистрации  документов  для предоставления муниципальной услуги является личное обращение  заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию  документов, либо получение  указанным  должностным  лицом  документов по почте, электронной почте.

Должностное лицо, ответственное  за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя  при этом следующие действия:

· устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);

· принимает документы;

· на втором экземпляре обращения ставит  роспись  и дату  приема  документов от заявителя при личном обращении;

· документы, представленные родителями (законными представителями) регистрируются в журнале приема заявлений;

· направляет документы  на визу руководителя  общеобразовательного учреждения.
Срок исполнения  данного административного действия  составляет один рабочий день.

Результатом  исполнения административного действия является:

· при личном обращении заявителя  роспись о принятии  документов,

· при направлении документов по почте, в том числе электронной регистрация заявления  в журнале  входящих  документов.

3.3. Рассмотрение заявления  о предоставлении  муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия  является визирование руководителем общеобразовательного учреждения  заявления заявителя.

Ответственным  за исполнение данного административного действия  является должностное лицо, ответственное  за исполнение  муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное  за исполнение  муниципальной услуги:

· проверяет наличие документов, предусмотренных  настоящим Регламентом;

· проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении, требованиям, установленным настоящим Регламентом.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией муниципального образовательного учреждения:
 - не позднее 30 августа каждого года;

 -для поступивших в течение учебного года - в день обращения (при поступлении в общеобразовательное учреждение).
В случае наличия оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных  пунктом 2.4. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги, в течение 1 дня готовит  документы об отказе  в  предоставлении муниципальной услуги с указанием  причин отказа.

Срок исполнения данного административного действия  составляет не более двух дней.

Результатом  предоставления  административного действия является  подписание приказа  о  зачислении  обучающегося  руководителем общеобразовательного учреждения.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой  и качеством  предоставления муниципальной услуги осуществляется  МКУ УО  в  форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и  оперативными.

4.2.1.  Плановые проверки  проводятся в соответствии с планом работы МКУ УО    на текущий  год.

4.2.2.  Оперативные проверки  проводятся в случае поступления  в МКУ УО обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также  для проверки исполнения предписаний  об устранении  выявленных нарушений.

4.3.  Контроль за предоставлением  муниципальной услуги по зачислению  в общеобразовательные учреждения Сергокалинского района  Республики Дагестан осуществляется методистами  Управления образования.

4.4. Для проведения проверки утверждается комиссия  в  составе председателя  и членов комиссии.  Число членов  комиссии по проверке не может быть мене 3 человек.

4.5. Контроль осуществляется  на основании приказа начальника МКУ УО.

4.6.  Результаты проверки  предоставления муниципальной  услуги  по зачислению  в общеобразовательное учреждение оформляются актом (справкой), который  подписывается  всеми членами комиссии  и направляется  в  МКУ УО.

4.7. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения  положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность  в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Обжалование действий (бездействия) общеобразовательного учреждения, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной  функции на основании Регламента осуществляется путем направления обращения (жалобы):

директору общеобразовательного учреждения;

начальнику МКУ УО Сергокалинского района  Республики Дагестан.
5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления образования в досудебном и судебном порядке. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц в Администрацию Сергокалинского района, в Управление образования в порядке, установленном действующим законодательством. Решение об отказе в зачислении в образовательное учреждение может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при исполнении государственной функции.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) должностного лица является заявление гражданина.

5.4. Права  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых  для  обоснования  и  рассмотрения  жалобы.

Начальник МКУ УО, директор общеобразовательного учреждения:

· обязаны предоставить заявителю  по его просьбе ознакомление с документами  и  материалы, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;
· обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы,  в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы  документы  и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
· обязаны по результатам рассмотрения  жалобы  принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

фамилию, имя, отчество лица,  которым подается обращение;

наименование общеобразовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), указание действия (бездействия), решение которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

обстоятельства, на основании которых образовательное учреждение считает, что созданы препятствия к их реализации;

иные сведения, которые автор обращения (жалобы) считает необходимым сообщить.

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную информацию.

Обращение (жалоба) подписывается заявителем.

5.6. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) и ответа на него не должен превышать 15 дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы) в общеобразовательном учреждении.

5.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) директором общеобразовательного учреждения, начальником МКУ УО Сергокалинского района принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований заявителя.

Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

Регистрационный номер и дата отправки письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения обращения (жалобы), вносятся специалистами в журнал регистрации.

5.8. Обращение (жалоба) не рассматривается при отсутствии в обращении (жалобе) сведений: об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято), отсутствии в обращении (жалобе) сведений об образовательном учреждении, подписи руководителя образовательного учреждения.

5.9. Основанием для отказа в рассмотрении  жалобы  либо приостановления ее рассмотрения  являются:

· отсутствие в жалобе  почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
· содержание в жалобе  нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

· не поддающийся прочтению текст жалобы, фамилия или почтовый адрес заявителя.

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, начальник МКУ УО Сергокалинского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Гражданин   вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения органа, объединения, должностного лица, государственного служащего. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:
· три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;
· один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

Прием граждан
в МКУ УО Сергокалинского  района
Адрес МКУ УО: 368510, РД, Сергокалинский район, с. Сергокала,  ул. 317–й Стрелковой дивизии, №7.
Телефон начальника МКУ УО: 2-33-46; факс-887(230)2-33-46.
График работы Управления образования:

Понедельник 

Вторник              

Среда  

Четверг                            с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.

Пятница 

Предпраздничные дни с 8 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

Перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием граждан по личным вопросам начальником МКУ УО (Мирзамагомедов Магомедгабиб Муртузалиевич): каждый вторник и четверг месяца. 
           Приложение № 1

к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, электронных адресах, Интернет-сайтах муниципальных
 образовательных  учреждений.
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ (В СООТВЕТСТВИИ С УСТАВОМ)
	МЕСТО НАХОЖДЕНИЯ
	АДРЕС

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
	ИНТЕРНЕТ-САЙТ


	Ф. И. О.

	1
	МКОУ «Аймаумахинская СОШ»
	368519 с. Аймаумахи, Сергокалинский район.
	gulganat1964@mail.ru
	http://Aimaum. dagshool.com
	Алибекова Муминат Абдуллаевна

	2
	МКОУ «Аялизимахинская СОШ им.Абдуллаева Б.Ю.»
	368514 с. Аялизимахи, Сергокалинский  район 
	dpbs@mail.ru
	http://Aualiz. dagshool.com
	Мусаев Мухтар Мусаевич

	3
	МКОУ «Балтамахинская СОШ»
	368518 с. Балтамахи, Сергокалинский  район 
	Nurudinov_1987@mail.ru
	http://Baltamahi. dagshool.com


	Зулпикарова Барият Габибовна

	4
	МКОУ «Бурдекинская СОШ»
	368516 с. Бурдеки, Сергокалинский  район 
	burdekisoh@mail.ru
	http://Burdek. dagshool.com
	Джамбулатов Абдурашид Курбанович

	5
	МКОУ «Бурхимахинская СОШ»
	368517 с. Бурхимахи, Сергокалинский  район 
	kavsarat_1974@mail.ru
	http://Burhimah. dagshool.com
	Алиханов Магомед Абдуллабекович

	6
	МКОУ «Ванашимахинская СОШ им.С.Омарова»
	368514 с. Ванашимахи, Сергокалинский  район 
	adaevauma@mail.ru
	http://Vanashi. dagshool.com
	Мутаев Омарада Алибулатович

	7
	МКОУ «Дегвинская СОШ»
	368520 с. Дегва, Сергокалинский  район 
	Alixan1953@mail.ru
	http://Degva. dagshool.com
	Омаров Гасанбей Шейхович

	8
	МКОУ «Кадыркентская СОШ»
	368510 с. Кадыркент, Сергокалинский  район 
	m-gadgi_gasanov@mail.ru
	http://Kadir. dagshool.com
	Гасанов Магомедгаджи Магомедович

	9
	МКОУ «Канасирагинская СОШ»
	368516 с. Канасираги, Сергокалинский  район 
	Musahan2011@mail.ru
	http://Kanasir. dagshool.com
	Джамбалаев Мусахан Рамазанович

	10
	МКОУ «Кичигамринская СОШ»
	368518 с. Кичигамри, Сергокалинский  район 
	Patimat_1973@mail.ru
	http://Kichiga. dagshool.com
	Гасанова Равганият Магомедовна

	11
	МКОУ «Краснопартизанская СОШ»
	368510 с. Краснопартизанск, Сергокалинский район
	Marsijt80@mail.ru
	
	Нурбагандова Сапият Ибрагимовна

	12
	МКОУ «Маммаульская СОШ»
	368518 с. Маммаул, Сергокалинский   район 
	Omarova_1956@mail.ru
	http://Mammaul. dagshool.com
	Омарова Рукият Сулеймановна

	13
	МКОУ «Миглакасимахинская СОШ»
	368517 с. Миглакасимахи, Сергокалинский  район  
	Xabib1234@mail.ru
	http://Miglak. dagshool.com
	Алибеков Абдулкадир Ахмедович

	14
	МКОУ «Мургукская СОШ»
	368521 с. Мургук, Сергокалинский  район 
	murguksoh@mail.ru
	http://Murguk. dagshool.com
	Шахновазова Рукият Рамазановна

	15
	МКОУ «Лицей Мюрего»
	368513 с. Мюрего, Сергокалинский   район
	muregoshkola@mail.ru
	http://Mureg. dagshool.com
	Арсланалиев Казимагомед Магомедович

	16
	МКОУ «Нижнемахаргинская СОШ им.Сулейманова Х.Г.»
	368516 с. Нижнее Махарги, Сергокалинский  район 
	umarmahargi@mail.ru
	http://Nijnemah. dagshool.com
	Абдуллаев Умар Магомедович

	17
	МКОУ «Нижнемулебкинская СОШ»
	368517 с. Нижнее Мулебки, Сергокалинский   район 
	mulebkinskayasoh@mail.ru
	http://Novomuleb. dagshool.com
	Муртузалиев Муртузали Курбанович

	18
	МКОУ «Новомугринская СОШ»
	368513 с. Новомугри, Сергокалинский   район 
	manapovanavrat@mail.ru
	http://Novomug. dagshool.com
	Магомедова Бегум Зубайруевна

	19
	МКОУ «Лицей им. О.Батырая»
	368510 с. Сергокала, ул. С. Стальского,8, Сергокалинский   район 
	Adsiewaxami73@mail.ru
	http://Sergokal1.dagshool.com
	Исаева Ханум Набигуллаевна

	20
	МКОУ «Лицей  №2 им.Абдуллаева С.Г.»
	368510 с. Сергокала,ул. 50 лет Октября, 27 Сергокалинский  район  
	Muhtar-shkola@yandex.ru
	http://Sergoral2. dagshool.com
	Магомедов Ильяс Расулович

	21
	МКОУ «Урахинская СОШ им.А.О.Тахо-Годи»
	368515 с. Урахи, Сергокалинский   район 
	Karachevapatimat@mail.ru
	http://Urahi. dagshool.com
	Салихов Зубайру Саидович

	22
	МКОУ «Сергокалинская ВСОШ»
	368510 с. Сергокала, ул. 50 лет Октября, 27  Сергокалинский  район  
	
	
	Аллаев Абдулла Магомедович

	23
	МКОУ «Мюрегинская ВСОШ»
	368513 с. Мюрего, Сергокалинский   район
	muregovoh@mail.ru
	
	Алиев Магомед Абдуллаевич

	24
	МКОУ «Цурмахинская НОШ»
	368517, с.Цурмахи,

Сергокалинский   район
	
	
	Гасанова Патимат Магомедовна


        









 Приложение № 2
к административному регламенту

Заявление родителей (законных представителей)

о приеме  в муниципальное общеобразовательное учреждение
Директору

___________________________________________________________________________________________________ (наименование учреждения)
___________________________________________________________________________________________________
(фамилия и.о. директора)

Родителя

___________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место регистрации:________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
Телефон:____________________
Паспорт: серия _______, № _____
Выдан: ______________________
Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) ___________________________________________________________________________________________________
(фамилия,  имя, отчество)

(дата рождения, место проживания)

в __________  класс  Вашей школы.

Окончил (а)  ________  классов

школы_____________________________________________________________________________________________
(наименование  и место расположения  школы)

Изучал (а) _____________ язык  (при приеме в 1 класс не указывается).
С Уставом  _______________________________  ознакомлен (а).
                           (наименование  учреждения)

«__» ___________  20__ г.                                       ________________(подпись)
Приложение № 3
к административному регламенту

Договор

между МКОУ «_________________________________»и родителями (законными представителями) обучающегося

1 сентября  20__г.                                            Сергокалинский район                                                                           № _____

МКОУ «                                                                  »  в лице директора ____________________________ действующего на основании Устава учреждения, и родители (законные представители) обучающегося______________________________________________________________________
                             (фамилия имя отчество обучающегося)

в лице_____________________________________________________________________________
(фамилия имя отчество родителя (законного представителя))

заключили настоящий договор о взаимоотношениях сторон

1. Общие положения

1. Настоящий договор регламентирует права и обязанности сторон в деятельности, обеспечивающей гражданам Сергокалинского района,  гарантированные государством права на получение начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2. Стороны взаимодействуют на основании Закона РФ « Об образовании», Типового положения об общеобразовательном учреждении образования, Устава учреждения и настоящего договора.

3. Целью совместной деятельности сторон является создание благоприятных условий для воспитания и обучения в интересах ребенка, общества, государства, обеспечение охраны и укрепления его здоровья, обеспечения его интеллектуального, физического и личностного развития.

2. Права и обязанности сторон

МКОУ «___________________________________________»  имеет право:

· Разрабатывать и принимать Устав учреждения.

· Разрабатывать и принимать локальные акты, регламентирующие взаимоотношения участников образовательного процесса.

· Самостоятельно осуществлять образовательный процесс в соответствии с Уставом учреждения, лицензий и свидетельством о государственной аккредитации.

· Разрабатывать, принимать и реализовывать образовательные программы и учебные планы

· Реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать      ( на договорной основе) дополнительные, в том числе платные, образовательные услуги, не включенные в перечень основных образовательных программ, определяющих статус учреждения.

· Осуществлять текущий контроль успеваемости и промежуточную аттестацию обучающегося.

· Переводить обучающегося в следующий класс при освоении им образовательных программ в полном объеме.

· Условно  переводить обучающегося в следующий класс в случае, если он имеет академическую задолженность по итогам учебного года по одному предмету.

· Не переводить обучающегося в следующий класс в случае, если он имеет академическую задолженность по итогам учебного года по двум и более предметам.

· Не допускать обучающегося, в случае не освоения общеобразовательной программы предыдущего уровня, к обучению на следующей ступени общего образования

· Привлекать обучающегося  к общественно полезному труду.

· Осуществлять в учреждении оздоровительные и, с согласия родителей (законных представителей) обучающегося, лечебно-профилактические мероприятия.

· В качестве крайней меры педагогического воздействия исключать из учреждения обучающегося. в порядке. определенном Уставом учреждения.

· Участвовать в создании образовательных объединений в форме ассоциаций или союзов в целях развития и совершенствования образования.

· Обращаться к родителям (законным представителям) обучающегося с просьбами об оказании содействия учреждению, в том числе и финансового, в выполнении его уставных задач.

2.2 Родители (законные представители) обучающегося имеют право:

2.2.1. Защищать законные права и интересы обучающегося.

2.2.2. Давать ребенку начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование в семье и на любом этапе обучения, при его положительной аттестации. продолжить образование в учреждении.

2.2.3. Следить за ходом образовательного процесса и аттестацией обучающегося

2.2.4. Определить для обучающегося набор дополнительных платных услуг, реализуемых учреждением.

2.2.5. Оказывать содействие, в том числе и финансовое, в развитии и совершенствовании образовательного процесса в учреждении.

2.2.6. Принимать участие в управлении учреждением  в порядке, определенном Уставом учреждения.

2.3. МКОУ «______________________________________»  обязано:

2.3.1. При приеме обучающегося ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения.

2.3.2. Знакомить родителей (законных представителей) обучающегося со всеми существенными изменениями в Уставе учреждения.

2.3.3. Соблюдать права обучающегося и его родителей (законных представителей), закрепленные в Уставе учреждения.

2.3.4. Реализовывать общеобразовательные программы в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов.

2.3.5. Обеспечивать образовательный процесс высококвалифицированными педагогическими кадрами.

2.3.6. Осуществлять образовательный процесс в соответствии с расписанием занятий, предусматривающим достаточные платные образовательные услуги только во внеурочные часы после проведения основной образовательной программы.

2.3.7. Осуществлять дополнительные платные образовательные услуги только во внеурочные часы после проведения основной образовательной программы.

2.3.8. Регулярно информировать родителей (законных представителей) обучающегося о ходе и результатах его воспитания и обучения.

2.3.9. Оказывать педагогическую помощь обучающемуся в ликвидации отставания от учебного плана в случае пропуска по болезни или другой уважительной причине.

2.3.10. Оказывать помощь родителям (законным представителям) обучающегося по вопросам его воспитания и обучения.

2.3.11. Поддерживать дисциплину в учреждении на основе уважения человеческого достоинства обучающихся.

2.3.12. Производить профессиональную подготовку обучающихся по выбору самого обучающегося и (или) его родителей (законных представителей).

2.3.13. Создавать в учреждении условия для организации медицинского обслуживания обучающихся, осуществлять санитарно-гигиенические мероприятия.

2.3.14. Создавать в учреждении условия для организации питания обучающихся, обеспечивать рациональное горячее питание обучающихся.

2.3.15. Создавать в учреждении условия для работы групп продленного дня.

2.3.16. Создавать в учреждении во внеурочное время условия для развития мотивации личности к познанию и творчеству в интересах обучающегося.

2.3.17. При уходе (отчислении) обучающегося из учреждения выдать его родителям (законным представителям) документы об итогах обучения.

2.4. Родители (законные представители) обучающегося обязаны:
2.4.1. Исполнять Устав учреждения в части, касающейся их прав и обязанностей

2.4.2. Нести ответственность за воспитание своего ребенка и создание необходимых условий для получения им образования.

2.4.3. соблюдать требования учреждения в части образовательного процесса.

2.4.4. Максимально содействовать установлению благоприятных взаимоотношений обучающегося с другими обучающимися и педагогами.

2.4.5. Обеспечивать обучающегося всем необходимым для  соблюдения правил внутреннего распорядка учреждения ( установленной в учреждении формой одежды для обучающихся, сменной обувью и др.).

2.4.6. В случае длительных пропусков обучающимися занятий принимать меры по ликвидации отставания от учебного плана согласно рекомендациям педагогов учреждения.

2.4.7. В случае условного перевода в следующий класс обучающегося, имеющего по итогам года академическую задолженность, принимать меры к ликвидации обучающимися задолженности в течение следующего года.

2.4.8. Нести материальную ответственность в случае умышленного нанесения обучающимися материального ущерба учреждения.

3. Ответственность сторон.

В случае возникновения споров по настоящему договору стороны обязаны принять все меры к разрешению их путем переговоров, оформленных в письменной форме (заявления, протоколы и т.п.). В случае невозможности их разрешения таким образом, все споры решают в порядке, установленном действующим законодательством.

За невыполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

В случае возникновения задолженности по оплате за содержание учащихся в образовательном учреждении, администрации учреждения взыскивает ее в судебном порядке.

4. Срок действия договора.

Договор вступает в силу с момента его подписания.

Срок действия договора устанавливается с момента его подписания и на весь период обучения обучающегося в учреждении, если до окончания срока его действия ни одна из сторон не заявит о его прекращении или изменении.

По желанию родителей (законных представителей) настоящий договор может быть расторгнут в одностороннем порядке, при отсутствии задолженности по оплате за содержание обучающегося.

В случаях, отчисления обучающегося, на основании, оговоренных в пункте 1.9. настоящего договора, договор считается расторгнутым с момента издания приказа о его отчислении.
5. Прочие условия.

5.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах – по одному для каждой из сторон. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

5.2. В случае необходимости внесения изменений и (или) дополнений к настоящему договору они оформляются в виде приложения.

5.3. Все приложения к настоящему договору подписанные обеими сторонами, являются его неотъемлемой частью.

МКОУ «_______________________»
                          
 Родитель (законный   представитель)

адрес:

                                                                         ______________________________________

  паспорт __________________________________

__________________________________________

(кем и когда выдан)

Устав учреждения утвержден 


            __________________________________________

постановлением учредителя
 
от __________  №  _________


адрес:_____________________________________

Директор учреждения:                                    


                 
_________________
______________
    (подпись)

ФИО
                                    

(подпись)                 ФИО

 Приложение № 4
к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»





Личное обращение родителя (законного представителя) в Учреждение с заявлением на имя руководителя о приеме в образовательное учреждение и с документами, приложенными к нему.








Регистрация  документов, представленных родителями (законными представителями) через секретариат образовательного учреждения в журнале приема заявлений





Передача заявлений и документов, приложенных к нему


должностному лицу на рассмотрение 


(в ходе рассмотрения


заявлений и документов, приложенных к ним,  должностное лицо проверяет соответствие документов  предъявленным требованиям).








Положительное решение





Отрицательное решение





Издание Приказа о зачислении








Направление уведомления об отказе в зачислении
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