УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы Администрации

муниципального района 

Белебеевский район

Республики Башкортостан

от « 18  » июля 2012 года № 1695
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
I. Общие положения

 1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы начального общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Регламент) устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и принятия решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по запросу физического лица, либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель). Заявителями при представлении муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) граждан Российской Федерации, иностран​ных граждан и лиц без гражданства, в том числе беженцы,  в возрасте от 10,5 лет до 16 лет постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Федеральным  законом  Российской Федерации от 06.10. 2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 допвыпуск № 3316);
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных  услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 93, 29.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 02.05.2011, № 18, ст. 2679).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – общеобразовательные учреждения).

Муниципальное казенное учреждение Управление образования муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее Управление образования) обеспечивает организационно-методическое руководство, координацию и контроль деятельности подведомственных  общеобразовательных учреждений. 

1.4. Места нахождения и графики работы, телефоны для справок,  адреса официальных Интернет-сайтов, электронной почты общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, Управления образования указаны в приложении  № 1 к настоящему Регламенту.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
· устно при личном обращении к специалистам Управления образования, образовательных учреждений;

· с использованием средств электронной связи;

· путем электронного информирования;

· на информационных стендах в помещениях Управления образования, образовательных учреждений;

· при рассмотрении письменного обращения.
1.6. На информационных стендах и официальных Интернет-сайтах размещается следующая информация:
· текст настоящего  Регламента с приложениями;

· почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты, официального Интернет-сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· образец заполнения форм запроса.
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление гражданина в общеобразовательное учреждение на ступень основного общего образования, обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного основного общего образования. 
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является  издание приказа по общеобразовательному учреждению о зачислении гражданина в общеобразовательное учреждение.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы начального общего образования»
2.1.Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги -  является зачисление гражданина в общеобразовательное учреждение на ступень основного общего образования, обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного основного общего образования. 
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является  издание приказа по общеобразовательному учреждению о зачислении гражданина в общеобразовательное учреждение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.  Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги со дня подачи заявления и документов, предусмотренных п.2.6. настоящего административного Регламента,  - 7 рабочих дней (издание приказа о зачислении, либо вручение уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

2.4.4. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.

2.4.5. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления (даты получения по электронной почте) заявителем полного комплекта документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовым основанием  для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заявителя.

Нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги:
· Федеральным  законом  Российской Федерации от 06.10. 2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 допвыпуск № 3316);
· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных  услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 93, 29.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 02.05.2011, № 18, ст. 2679).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

а)    заявление о приеме в общеобразовательное учреждение.

 В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения о ребенке:

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

· дата и место рождения;

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.

б)   оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении;

в)   оригинал и ксерокопия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

г)   личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором обучался ранее получатель муниципальной услуги; 

д)   документ, удостоверяющий личность заявителя.
Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие документов, которые родители (законные представители) должны представить;
· фамилии, имена и отчества написаны не полностью и не соответствуют паспортным данным;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае отказа в  приеме документов заявителю предоставляется уведомление о возврате документов (приложение № 4 к настоящему Регламенту), документы возвращаются на доработку.

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

2.8.1. Отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении (при наполняемости в обычных классах не более 25 человек, в классах компенсирующего обучения не более 20 человек). 
2.8.2. Прием граждан в учреждение с наличием интерната проводится при отсутствии медицинских противопоказаний для пребывания детей в таком учреждении.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю предоставляется уведомление в письменном либо электронном виде (приложение № 5 к настоящему Регламенту)

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Продолжительность ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут. 

2.11.  Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (заявления), поданного в письменном, электронном виде – 1 рабочий день. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Здание  должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения. 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан, а также на официальных сайтах Управления образования и образовательных учреждений. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13. Показатели  качества муниципальных услуг:
· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

· короткое время ожидания услуги;

· удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

· высокая культура обслуживания заявителей;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб. 
     Доступность муниципальной услуги выражается в следующем:

2.13.1. Заявители имеют право выбирать учреждение, форму получения образования.

Для всех форм получения образования в рамках конкретной основной общеобразовательной программы действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.

2.13.2. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.

2.13.3. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные классы VII, VIII вида осуществляется учреждением только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

3.1. Прием заявления и документов от заявителей.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является написание заявления родителей (законных представителей) в письменном либо электронном виде о приеме в общеобразовательное учреждение. Наряду с этим заявитель готовит комплект документов согласно пункту 2.6. настоящего Регламента. Документы могут предоставляться посредством личного обращения заявителя в общеобразовательное учреждение, либо направления документов в электронной форме по адресам Интернет-сайтов общеобразовательных учреждений, указанных в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за принятие заявления, является руководитель общеобразовательного учреждения.

3.1.3. Содержание административного действия, его продолжительность. 

Регистрация поступивших заявлений осуществляется в течение 1 рабочего дня. Начало срока осуществления процедуры исчисляется с даты представления (даты получения по электронной почте) заявителем полного комплекта документов.
Документы (заявление о приеме, комплект документов), представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений (приложение № 6 к настоящему Регламенту). Родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов (приложение № 7 к настоящему Регламенту). Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения. Администрация общеобразовательного учреждения при приеме заявления обязана ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя поступающего.

          3.1.4.  Критерии принятия решения.

  В случае соответствия представленных документов критериям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента, документы должны приниматься образовательным учреждением без ограничений. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.
3.1.5.  Результатом административного действия является сообщение заявителю о приеме его заявления  и порядкового номера, присвоенного заявлению, выдача гражданину, подавшему заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, расписки  в получении документов при приеме заявления. 

3.1.6. Способ фиксации административного действия – регистрация заявления и принятых документов в журнале регистрации заявлений и принятых документов для зачисления в общеобразовательное учреждение. 

3.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2.1. Юридический  факт, являющийся основанием для начала административного действия, – регистрация заявления о приеме и принятых документов в журнале регистрации заявлений и принятых документов для зачисления в общеобразовательное учреждение.

 3.2.2. Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления и принятия решения о приеме в общеобразовательное учреждение, является руководитель общеобразовательного учреждения.

3.3.3.   Содержание административного действия, его продолжительность. 
Прием закрепленных лиц в учреждения всех видов осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора). В течение 7 рабочих дней после приема документов общеобразовательное учреждение уведомляет заявителя (в удобной для него форме: при личном обращении, по электронной почте, по почте)  о приеме в общеобразовательное учреждение, либо отказе в приеме в общеобразовательное учреждение. 
Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя общеобразовательного учреждения. 

3.3.4. Критерии принятия решения

Правила приема граждан в общеобразовательные учреждения для обучения по основным общеобразовательным программам основного общего образования обеспечивают прием в указанные общеобразовательные учреждения граждан, которые проживают на территории муниципального района,  закрепленной постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан за конкретным муниципальным общеобразовательным учреждением, и имеют право на получение общего образования. В первую очередь осуществляется прием граждан, проживающих на закрепленной за общеобразовательным учреждением территории. При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Закрепленным лицам может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении (при наполняемости в обычных классах не более 25 человек, в классах компенсирующего обучения не более 20 человек). 
 В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращаются в Управление образования. 

3.3.5. Результат административного действия и порядок передачи результата.

· прием гражданина в общеобразовательное учреждение с изданием приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение;

· отказ в приеме в общеобразовательное учреждение с вручением уведомления об отказе в зачислении в общеобразовательное учреждение.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия – издание  приказа руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении, либо вручение заявителю уведомления об отказе в зачислении в учреждение (приложение 5 к настоящему  Регламенту).
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Общий контроль за исполнением административного регламента по осуществлению муниципальной услуги осуществляет Управление образования. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения. 

4.2. Формы контроля за исполнением должностными лицами положений административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательных учреждений.

4.3. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения положений административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяется руководителем Управления образования. 

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки Управления образования проводятся не реже 1 раза в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Сотрудники общеобразовательных учреждений, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность работников общеобразовательных учреждений, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, ведущие к нарушению прав и законных интересов заявителей, не выполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на них должностных обязанностей определяется в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение сроков предоставления услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных                                     административным регламентом;

· затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, настоящим регламентом;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо в нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.
В рассмотрении жалобы может быть отказано  в следующих случаях:
· при отсутствии сведений, указанных в п. 5.4. настоящего регламента; 

· если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников учреждений, а также членов его семьи (заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

· если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней   со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. 
Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:
· поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

· некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддается прочтению).
Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать следующие сведения:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

Для приема обращений в форме электронных сообщений  документы, подтверждающие изложенные обстоятельства прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается  без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалобы на решения, принятые руководителем общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Управление образования. В письменном виде и электронном виде по адресам, указанным в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования, подаются в Администрацию муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.  

Обращение направляется в письменном виде по адресу:452000, Республика Башкортостан, г. Белебей, ул. Красная, 116.

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: adm45@bashkortostan.ru.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

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

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

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

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.9. Заинтересованные лица имеют право на обжалование неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц в суде общей юрисдикции в соответствии с подведомственностью в установленном порядке,  в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

И. о. управляющего делами                                                                        А. А. Васильев   
Лаврова Н. В.
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
Сведения об общеобразовательных учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

Сведения  о муниципальном казенном учреждении Управление образования муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
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8(34786) 4-27-92
http://bel-obr.ru
oobel@ufamts.ru

	Начальник муниципального казенного учреждения Управление образования муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 


Приложение № 2 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
Блок-схема

последовательности административных процедур «Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
	Прием документов от граждан  для зачисления в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов



	


	Решение  о зачислении в общеобразовательное учреждение, издание приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги, вручение уведомления об отказе



Приложение № 3 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
	
	Директору ____________________________

                                             (Наименование ОУ)

гр._________________________________,

        (фамилия, имя, отчество полностью)

проживающ_____ по адресу (фактическое проживание):__________________________

_____________________________________,

адрес регистрации:_____________________

______________________________________


Заявление


Прошу зачислить в _________класс моего ребенка _________________________________ (фамилия, имя, отчество полностью), проживающего по адресу: ______________________________, зарегистрированного по адресу: ______________________________ ,  «___» « ___ »_________года рождения. 

С уставом общеобразовательного учреждения, лицензией на право  ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а). С правилами приема в общеобразовательное учреждение ознакомлен(а).

На обработку персональных данных согласен(а).

	Приложение:
	1.
	Копия свидетельства о рождении ребенка

	
	2.
	Свидетельство  о регистрации по месту жительства

	Иные
	3.
	*

	документы
	4.
	**


Иные документы:

* личное дело  (при переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое)

** медицинская справка

Контактный телефон:

Е-mail:

Дата ______________                                   Подпись _________________
Приложение № 4 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
Уведомление о возврате документов

Уважаемый (ая)_________________________________________
                                              (Ф.И.О. заявителя)
Уведомляем Вас о возврате поданных Вами документов для зачисления в 

__________________________________________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения  полностью) 
гражданина  ________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью) 
по следующим основаниям:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата _______                                       Подпись руководителя 

                                                              общеобразовательного учреждения __________

Приложение № 5 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
Уведомление об отказе в зачислении в ____________________________

                                            (наименование общеобразовательного учреждения)
Уважаемый (ая) __________________________ (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что Вам отказано в зачислении    в ________________________________________________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)
гражданина  ___________________________________________________________ (Ф.И.О. полностью)
по следующим основаниям:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата _______                                       Подпись руководителя 

                                                              общеобразовательного учреждения __________

Приложение № 6 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
Журнал регистрации заявлений и принятых документов для зачисления в 

__________________________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О. заявителя полностью
	Дата представления полного пакета необходимых документов заявителем
	Сведения о принадлежности адреса регистрации к закрепленной за ОУ территории
	Подпись заявителя
	Дата аннулирования

заявления
	Подпись ответственного должностного лица за прием заявлений

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7 

к административному регламенту 

«Прием заявлений о зачислении в общеобразовательные муниципальные учреждения, реализующие программы основного общего образования» на территории муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан, утвержденного постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
от « 18  » июля 2012 года № 1695
Расписка в получении документов при приеме заявления

от гр. ____________________________________ (Ф.И.О.)

в отношении ребенка  _______________________ (Ф.И.О.) _______ ( г.р.)

регистрационный № заявления________

Приняты следующие документы для зачисления в _______ класс:

	Заявление
	

	Копия свидетельства о рождении ребенка
	

	Свидетельство  о регистрации по месту жительства
	

	Личное дело обучающегося (при переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое)
	


Документы принял                                                 Дата _________________
______________

(Ф.И.О., подпись)

                                                          Приложение к приказу 

 �
Наименование муниципальных  общеобразовательных учреждений,  �
Место нахождения�
Номера телефонов для справок�
Адреса Интернет-сайтов


и электронной почты�
Прием граждан


(при шестидневной рабочей неделе, кроме нерабочих и праздничных дней)


�
График работы


(при шестидневной рабочей неделе, кроме нерабочих и праздничных дней)�
�
�
МАОУ Гимназия №1�
452000, г. Белебей, ул. Пионерская, 56�
3-18-15�
http://gimnasia-1.ucoz.ru/


<gimn1-bel@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МБОУ Башкирская гимназия-интернат�
452000, г. Белебей, ул. Морозова, 2�
4-41-70�
bel-bgi.ucoz.ru


<bel_bg@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
Круглосуточно 7 дней в неделю�
�
�
МБОУ Татарская гимназия с отделением искусств�
452000, г. Белебей, ул Горохова, 9�
4-33-63�
tg-bel.ucoz.ru


<bel-tg@mail.ru>  �
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МБОУ Чувашская гимназия�
452000, г. Белебей, ул. Восточная, 72�
5-40-02�
http://tchuwasch.narod2.ru


<bel-chg@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №1 имени Героя Советского Союза В.П.Ферапонтова�
452000, г. Белебей, ул. Красноармейская, 37�
3-06-08�
http://sosh1-bel.ucoz.ru/


<sosh1-bel@yandex.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №2 имени Героя Советского Союза М.Г.Сыртлановой �
452000, г. Белебей, ул. Чапаева, 71�
4-25-05�
sosh2bel.ucoz.ru


<sosh2-bel@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №4�
452018, Белебеевский район, п. Приютово, ул. Школьная, 3�
7-78-08�
www.sh4p.ucoz.ru


<sosh4-priutovo@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №5�
452017, Белебеевский район, п. Приютово, ул. Свердлова, 5�
7-18-06�
http://schools.dnevnik.ru/46863


<sosh5-priutovo@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №7�
452017, Белебеевский район, п. Приютово, б-р Мира, 3�
7-21-09�
http://www.school-7.com/


<sosh7-priutovo@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №8�
452000, г. Белебей, ул. Тукаева, 77�
4-17-39�
www.sosh8-bel.narod.ru


<sosh8-bel@mail.ru>  �



Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00


�
�
�
МАОУ СОШ №15�
452000, г. Белебей, ул. Революционеров, 


8�
4-32-03�
http://shkola-15.ucoz.ru/


<soch15@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №16�
452018, Белебеевский район, п. Приютово, ул. Свердлова, 10�
7-11-03�
sosh16-priutovo.ucoz.ru


<sosh16-priut@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №17�
452009, г. Белебей, ул. Революционеров, 24/1�
3-01-22�
http://sosh17-bel.ru/


<sosh17-bel@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №18�
452008,  г. Белебей, ул. Красноармейская, 156�
5-45-39�
http://edu.of.ru/mbousool18/default.asp?ob_no=52750


<sosh18_bel@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МАОУ СОШ №41�
452020, Белебеевский район, с. Аксаково, ул. Первомайская, 2�
2-34-38�
Sh41.ru


<aksakovo-sosh@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
07.30- 20.00�
�
�
МБОУ Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа�
452000, г. Белебей, ул. Красная, 105�
�
� HYPERLINK "http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=23887"��http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=23887�


<vsosh@bk.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
12.00 – 22.00�
�
�
МБОУ Школа-интернат основного общего образования�
452000, г. Белебей, ул. Ленина, 1�
4-21-63�
school-internat.ucoz.com


<internat-bel@mail.ru>  �
Понедельник 12.00-19.00�
Круглосуточно7 дней в неделю�
�
�
МБОУ СОШ д.Алексеевка�
452027, Белебеевский район, д. Алексеевка, ул. Школьная, д.15�
2-93-26�
http://aleks-sosh.narod.ru/


<aleks-sosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ с. Баженово�
452031, Белебеевский район, с. Баженово, ул. Административная, д.1�
2-65-19�
� HYPERLINK "http://bajenovo.ucoz.ru/"��http://bajenovo.ucoz.ru�


<bajenovo@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ с. Ермолкино�
452022,Белебеевский район, с. Ермолкино, ул. Ленина, д.47�
2-92-22�
ermolkino-sosh.ucoz.ru


<ermolkino_sosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МАОУ СОШ с. Знаменка�
452032, Белебеевский район, с. Знаменка, ул. Заводская, д.18/3�
2-21-23�
http://znam-school.ucoz.ru/


<znamenka-sosh@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ д. Малиновка�
452021, Белебеевский район, д. Малиновка, ул. Школьная, д.7�
2-01-24�
� HYPERLINK "http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=2671"��http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=2671�


<malinvka@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ имени полного кавалера ордена Славы А.Х.Валишина с. Метевбаш�
452035, Белебеевский район, с. Метевбаш, ул. Школьная, д.56а�
2-61-14�
http://metevbash-sosh.ucoz.ru


<metevbash-sosh@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ с. Центральная усадьба племзавода имени Максима Горького �
452014, Белебеевский район, с. Центральная усадьба племзавода имени Максима Горького, ул. Октябрьская, д.25 �
2-08-02�
http://maksimgorsosh.ucoz.ru/


<maximgor-sosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ с. Старосеменкино�
452034, Белебеевский район, с. Старосеменкино, ул. Школьная, д.28�
2-50-26�
� HYPERLINK "http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=4638"��http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=4638�


<sem-sosh@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МАОУ СОШ с. Слакбаш�
452016, Белебеевский район, с. Слакбаш, ул. Иванова, д.60�
2-57-12�
http://slakbash-sosh.ucoz.net


<slakbash-sosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ с. санатория «Глуховская»�
452013, Белебеевский район, с. санатория Глуховского, ул. Школьная, д.1 �
2-03-33�
www.san-sosh.ucoz.ru





<� HYPERLINK "mailto:sanator-sosh@mail.ru"��sanator-sosh@mail.ru�>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ с. Усень-Ивановское�
452033,Белебеевский район, с. Усень-Ивановское, ул. Комсомольская, д.70�
2-73-15�
� HYPERLINK "http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=597"��http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=597�


<usen-sosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ СОШ имени Героя Советского Союза В.Ф. Тарасенко


с. Шаровка�
452030, Белебеевский район, с. Шаровка, ул. Школьная, д.1�
2-41-85�
www.tarasenko-soch.ucoz.ru


<sharovka@list.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ ООШ д. Баймурза�
452022, Белебеевский район, д. Баймурза, ул. Мира, д.50А�
2-90-22�
http://schoolbayurzino.oprb.ru/


<baymurzino-oosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00


�
�
�
МБОУ ООШ д. Малоалександровка�
452023, Белебеевский район, д. Малоалександровка�
2-92-86�
www.malo-aleks-oosh.ucoz.ru


<maleksandrovka@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ ООШ д. Илькино�
452024, Белебеевский район, д. Илькино, ул. Центральная, д.11�
2-45-24�
http://ilkinoschool.ucoz.ru


<ilkino-oosh@mail.ru>�



Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
�
МБОУ ООШ д. Пахарь�
452038, Белебеевский район, д. Пахарь, ул. Школьная, д.1�
2-56-86�
� HYPERLINK "http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=2778"��http://oprb.ru/template/guest/school/index.php?id=2778�


<pahar-sosh@mail.ru>�
Понедельник 12.00-19.00�
08.00 – 18.00�
�
 










