Утвержден
распоряжением  администрации 

Шатойского муниципального района                                                                                                                                                                         от  « 14 » октября 2010г. № 260
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательное учреждение"
 1.Общие положения
         1.Административный регламент предоставления муниципальной ус​луги «Зачисление в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Шатойского  района (далее – Отдел) Административный регламент и муниципальная услуга соответственно разработаны в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам. 
 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию информационных услуг гражданам осущест​вляются в соответствии с: 
 -Конституцией Российской Федерации 

- Федеральным законом от 10.07.1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);
-Правилами приема в муниципальные образовательные учреждения, утв.    

  Приказом МОиН ЧР от 11.05.2010 №650;

-Типовыми положениями о соответствующих типах образовательных учреждений";

-Годовыми календарными учебными графиками образовательных учреждений;

-Уставы образовательных учреждений Шатойского муниципального района.
-иные нормативные  правовые акты.
Наименование структурного подразделения Администрации района, непосредственно исполняющего муниципальную услугу:
- муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Шатойского района; 
- администрация Шатойского муниципального  района через уполномоченный орган   образования  организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории района. 
Результатом исполнения муниципальной услуги являются:
- выдача письменной информации о зачислении в образователь​ное учреждение муниципальными образовательными учреждениями  Шатойского  района;
- мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
 

5. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга: 
- заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района.
- от имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях района.
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
2.Стандарт предоставления услуги
       Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
      - при личном обращении заявителей непосредственно в отдел образования  либо в образовательное учреждение;
     - в письменном виде по письменным запросам заявителей;
     - с использованием средств телефонной связи;
     - посредством размещения информации в средствах массовой информации;
     - на официальном сайте Администрации Шатойского муниципального  района. (http://www.shatoy.ru)
       Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами Отдела образования, по телефону – 8(87135)2-23-12, либо специалистами образовательных учреждений
       Почтовый адрес: 366400, Шатойский район, ул. Ленина 
       Сведения о графике (режиме) работы Отдела образования:
понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов 
перерыв на обед: 13.00-14.00 часов
выходные дни – суббота, воскресенье.
Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.
 Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в Отдел  образования.
        При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации либо образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
 Сроки исполнения муниципальной услуги.
 Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации граждан.
 Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.
 Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 дней. 
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
- для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 
- получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
- информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в учреждениях образования района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений;
- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;
- информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту);
- письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.
 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.
Обращение заявителя не рассматривается, если:
- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;
- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;
- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 
- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме:
- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.
Работник учреждения, ответственный за прием документов проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 
- текст документа написан разборчиво;
- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 
- документ не исполнен карандашом;
- задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муниципальной услуги; 
- вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.
По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.
Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут. 
 Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу: 
- основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 
- по результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут.
 Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 
- основанием для начала административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении. 
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом; 
- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение. 
4.Формы контроля  выполнения административных процедур
- текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения;
- текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции;
- периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения; 
- отдел образования Шатойского муниципального района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями образования; 
- контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше​ний прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования; 
- по результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус​луги осуществляются на основании приказов заведующего отделом образования;
- периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

-  решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) специалистов образовательных учреждений и Отдела образования могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.
- заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:
- главе администрации Шатойского муниципального района;
- заместителю Главы администрации Шатойского муниципального района;
- Заведующему отдела образования.
 Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;
- наименование органа Администрации, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись и дата обращения.
 Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.
 Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), 
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица, 
- отсутствие почтового адреса.
 Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
        Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                                                                            Приложение 1
к административному регламенту
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы образовательных учреждений.

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О директора
	Адрес
	Телефон
	E-mail
	WEB сайт
	Часы работы

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Шатой 
	Алиева  Таиса Алиевна
	366400

Шатойский район                 с.Шатой ул.Советская 34
	8 (928)  888-17-54
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-16.00

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Борзой
	Аджикурманова

Амангали Маутовна
	366402 Шатойский район           с.Борзой  ул.Мучарова 44
	8 (928) 895-72-70
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-15.00

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Вашендарой
	Гайтукаева Луиза Аптиева
	366401 Шатойский район с.Вашендарой  ул.Лесная 3
	8(928) 890-44-05
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

9.00-17.00, суббота 9.00-16.00

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.А-Шерипова
	Темишева Тося Ахъядовна


	3664410 Шатойский район с.А-Шерипова
	8(928) 290-30-09
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Дай
	Касумова Сацита Дудуевна
	366412  Шатойский район с.Дай ул.Горная 2
	8(928) 885-76-11
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница 9.00-17.00,

суббота 9.00-14.00

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Памятой
	Демильханова Хеда Абдулхалидовна
	366415 Шатойский район                с.Вярди ул.Джабраилова 2а
	8(928)739-22-23
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-15.00

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Улус-Керт
	Висанигиириева  Залпа Супьяновна
	366414 Шатойский район        с.Улус-Керт     ул. Ленина 23
	8(928) 478-59-82
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Хал-Келой
	Кучаев Омар Айдамирович


	366410 Шатойский район                        с. Хал-Келой  ул. Советская 6
	8(928) 004-81-94
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя основная общеобразовательная школа " с.Б-Варанды
	Хацаева Лайла  Зайндиновна
	366405 Шатойский район             с.Б-Варанды ул.Центральная 43
	8(928) 738-45-38
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа " с.Зоны
	Улубаев  Саламбек Саидмагамедович
	366407 Шатойский район с.Зоны  ул.Ленина 108
	8(928) 017-57-72
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа "           с.Нохч-Келой
	Тасуев Алман Салманович
	366412 Шатойский район        с.Нохч-Келой ул.Сатабаева  15
	8(929)  780-59-37
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

9.00-17.00, суббота 8.30-14.00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа " с.Урдюхой
	Магомадова Бирлант Абдулсаламовна
	366415 Шатойский район с.Сатты ул.Школьная 21
	8(928)897-53-75
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа " с.Нихалой
	Довдаева Малика Вахаевна
	366401 Шатойский район с.Нихалой ул.Л.Эштиева 7
	8(928) 649-84-49
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа "  Бекум-Кали
	Вагапов Мохдан Нажмудинович
	366415 Шатойский район                 с.Бекум-Кали  ул. Вагапова 1а
	8(928) 780-70-47
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

8.30-17.00, суббота 8.30-14.00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	Шахгириев Зайнди Усамович
	З66400 Шатойский район     с.Шатой 
	8 (87135) 2-23-12;
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

9.00-17.00,

перерыв 12.00-13.00

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества»
	Абдулвахидов Алхазур Эминович
	З66400 Шатойский район     с.Шатой 
	8 (87135) 2-23-12
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

9.00-17.00,

перерыв 12.00-13.00

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Вечерняя заочная средняя школа»
	Джумаев Хасан Адманович
	З66400 Шатойский район     с.Шатой 
	8 (87135) 2-23-12
	Admin_shatoy_1@mail.ru
	:http://www.Shatoy.ru
	Понедельник-пятница

10.00-17.00,

перерыв 12.00-13.00


