РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АЛАРСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 13.10.2011 г. № 771-п                                                                                           п. Кутулик 

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация зачисления в образовательные учреждения

МО «Аларский район»»
       В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Организация зачисления в образовательные учреждения МО «Аларский район», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Аларский район»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
    1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация зачисления в образовательные учреждения МО «Аларский район  »  (приложение).
   2.  Начальнику Управления образования (А.А.Намсараева) организовать предоставление муниципальной услуги «Организация зачисления в образовательные учреждения МО «Аларский район» в соответствии с Административным  регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.

    3. Издательскому дому «Аларь» (Ковшаров А.А.) опубликовать данное постановление в районной газете «Аларь»

    4. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район» (Погаржельский С.А.).
   5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра Аларского района Етоева В.Б.
Мэр Аларского района                                                                    А.В. Футорный

Приложение 
к постановлению мэра района
от 13.10.2011 г. №771

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги « Организация зачисление в образовательные учреждения МО «Аларский район »

I. Общие положения

 
Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной услуги  «Организация зачисление  в  образовательные  учреждения  МО «Аларский район»»  (далее  административный  регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1Наименование муниципальной услуги 

«Организация зачисление в образовательные учреждения  МО «Аларский район»»  (далее  муниципальная услуга). 

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется образовательными учреждениями МО «Аларский район». 

1.3.Описание заявителей, имеющих право на  предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются (далее заявители): 

при  зачислении  в  муниципальные  образовательные  учреждения, 

реализующие  основную  общеобразовательную  программу  дошкольного образования: 

-  родители  (законные  представители),  имеющие  несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом образовательного учреждения; 


при зачислении в общеобразовательные учреждения:  

-    родители  (законные  представители),  имеющие  несовершеннолетних детей,  достигших  возраста  шести  лет  шести  месяцев,  при  отсутствии противопоказаний  по  состоянию  здоровья,  но  не  позже  достижения  ими возраста  восьми  лет  (далее–заявители). По  заявлению  родителей  (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием  детей  в  образовательные  учреждения  для  обучения  в  более  раннем или более позднем возрасте.  

Дети,  достигшие школьного  возраста,  принимаются  в  муниципальные общеобразовательные  учреждения  независимо  от  уровня  их  подготовки. 

Приём на конкурсной основе не допускается. Требование  обязательности  общего  образования  применительно  ко всем  обучающимся  и  сохраняет  силу  до  достижения  ими  возраста восемнадцати  лет,  если  соответствующее  образование  не  было  получено обучающимися ранее. 


  При  зачислении  в  муниципальное  образовательное  учреждение 

дополнительного образования детей: 

-  родители  (законные  представители),  имеющие  несовершеннолетних 

детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения. 

  От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, 

имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации 

либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской 

Федерацией, полномочиями, выступать от их имени (далее заявители). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок  информирования  о  правилах предоставления муниципальной услуги: 

2.1.1. Информация о местонахождении образовательных учреждений можно 

получить  у  должностного  лица  управления  образования,  ответственного  за исполнение муниципальной функции, в том числе по телефону, а также на сайте МО «Аларский район».   

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить  у  должностного  лица  управления образования,  ответственного  за исполнение муниципальной функции, в том числе по телефону, а также на сайте МО «Аларский район».   

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информирование  о предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется должностными  лицами  управления образования,  ответственными  за предоставление муниципальной услуги. Должностные лица управления образования, ответственные за исполнение муниципальной функции, осуществляют  информирование  по  следующим направлениям: 

- о местонахождении образовательных учреждений; 

-о  справочных  телефонах  управления образования,  образовательных учреждений; 

-  об  адресе  официального  сайта  МО «Аларский район ; 

-  о  порядке  получения  информации  заинтересованными  лицами  по 

вопросам  предоставления  муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются:    

- актуальность;     

- своевременность;           

- четкость в изложении материала;               

- полнота консультирования;      

- наглядность форм подачи материала;       

- оперативность предоставления информации. 

  Время  получения  ответа  при  индивидуальном  устном консультировании не должно превышать 30 минут. 

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

− непосредственного  общения  заявителей  (при  личном  обращении,  либо 

по  телефону)  с  должностными  лицами  управления  образования, 

образовательных  учреждений,  ответственных  за  консультацию,  по 

направлениям,  предусмотренным  пунктом  2.1.3.  административного 

регламента; 

− информационных  материалов,  которые  размещаются  на  официальном 

сайте  в  сети  «Интернет»,  на  информационных  стендах,  размещенных  при входе в помещение отдела образования, образовательных учреждений. 

2.1.5.  Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия  должностных  лиц управления образования с заявителями: 

-  при  ответе  на  телефонные  звонки  должностное  лицо  представляется, 

назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела 

образования,  образовательного  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  заявителей  должностное  лицо  должно 

представиться,  указать  фамилию,  имя  и  отчество,  сообщить  занимаемую 

должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;        

-  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  письменные  обращения  и  обращения  по  электронной  почте 

дается  в  простой,  четкой  и  понятной  форме  с  указанием  фамилии  и 

инициалов,  номера  телефонов  должностного  лица,  исполнившего  ответ  на обращение. Ответ  на  письменные  обращения  и  обращения  по  электронной почте  дается  в  срок,  не  превышающий  30  дней  со  дня  регистрации обращения.               

2.1.6.  Информационные  стенды  в  учреждениях,  предоставляющих  услугу, 

оборудуются  в  доступном  для  получателя  муниципальной  услуги  месте  и содержат следующую обязательную информацию:   

-  сведения о перечне исполняемых муниципальных функций; 

-  порядок  обжалования  действий  (бездействий)  и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции; 

-   блок-схема,  наглядно  отображающая  последовательность  прохождения 

всех административных процедур;              

-  почтовый  адрес,   номера  телефонов, электронной  почты,  график  работы  образовательного  учреждения (приложение 1,2,); управления образования МО «Аларский район» (приложение 1,2,);    

− перечень  документов,  которые  заявитель  должен  представить  для предоставления муниципальной услуги; − образцы  заявлений  о  постановке  на  учет  будущих  воспитанников (приложение № 4); 

− образцы  заявлений о приеме  в  муниципальное  образовательное учреждение  (приложение  №  3); 

− перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

− административный регламент; 

− необходимая  оперативная  информация  об  предоставлении  муниципальной услуги. 

    При изменении  условий и порядка предоставления муниципальной  услуги, информация  об  изменениях  должна  быть  выделена  цветом  и  пометкой «Важно».  Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной функции, размещаются при входе в помещение отдела образования, образовательных учреждений. 

    Информационные  стенды  должны  быть  максимально  заметны,  хорошо 

просматриваемы  и  функциональны,  рекомендуется  оборудовать  стенды 

карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки. 

  Текст  материалов,  размещаемых  на  стендах,  должен  быть  напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места 

выделены. 

2.2. Правовые основания предоставления муниципальной услуги Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

законодательством  Российской  Федерации  и  Иркутской области, 

нормативными правовыми актами МО «Аларский район»: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

    -  Законом  Российской  Федерации  от  10  июля  1992  г.  №3266-1  «Об 

образовании»; 

    -Федеральным  законом    от  03.07.1998  г.  №  124-ФЗ  «Об  основных 

гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

   -Типовым  положением  об  общеобразовательном  учреждении, 

утвержденным постановлением Правительства РФ №196 от 19.03.20010 г.; 

   -Типовым  положением  о  дошкольном  образовательном  учреждении, 

утвержденным постановлением Правительства РФ №666 от 12.09.2008 г.; 

   - Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного 

образования  детей,  утвержденным  постановлением №  233  от  07.03.1995  г. Правительства РФ; 

-  Положением  об  управлении образования МО «Аларский район»

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

2.3.   Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги является: 

при  зачислении  в  муниципальные  образовательные  учреждения, 

реализующие  основную  общеобразовательную  программу  дошкольного 

образования: 


-  договор  между  образовательным  учреждением  и  родителями  

(законными представителями) либо между образовательным учреждением и 

одним  из  родителей  (законным  представителем)  ребёнка,  подписание 

которого  является  обязательным  для  обеих  сторон.  Указанный  договор 

содержит  права,  обязательства  и  ответственность  образовательного 

учреждения  и  родителей  (законных  представителей)  ребенка,  длительность пребывания,  режим  посещения,  а  также  порядок  и  размер  платы  за содержание ребенка в образовательном учреждении. 

при зачислении в общеобразовательное учреждение: -  приказ  о  зачислении  несовершеннолетнего  ребенка  в  муниципальное общеобразовательное  учреждение  и  организация  обучения  до  получения  обязательного общего образования;


при  зачислении  в  муниципальное  образовательное  учреждение 

дополнительного образования детей: 

-  приказ  о  зачислении  несовершеннолетнего  ребенка  в  муниципальное 

образовательное  учреждение  и  организация  обучения  до  получения 

документа  установленного  образца  или  справки  учреждения 

дополнительного образования о получении услуги в полном объеме. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное 

образовательное  учреждение  и  прилагаемых  документов  считается  дата 

регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.          

Срок подачи заявлений о постановке в очередь будущих воспитанников 

в  муниципальное  образовательное  учреждение,  реализующего  основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования: 

- срок  подачи  заявления  в  образовательное  учреждение  устанавливает само учреждение. Подача заявления возможна в течение всего календарного года; 

-  подача заявлений о постановке в очередь будущих воспитанников в 

управление образования осуществляется каждый понедельник с 16.00 ч. до 18.00 ч.. 

-  прием  детей  в  дошкольные  учреждения  осуществляется  в  период 

комплектования дошкольных учреждений (в августе  текущего года), а также 

в  течение  всего  календарного  года  при  наличии  свободных  мест  в 

дошкольном  учреждении,  в  соответствии  с  уставом  образовательного 

учреждения. 

 При зачислении в общеобразовательное учреждение: 

- подача заявления возможна в течение всего календарного года;  

- прием заявлений для зачисления в первый класс осуществляется с 1 апреля по мере поступления заявлений от родителей (законных представителей);  

- рассмотрение принятого  заявления с представленными, согласно перечню, документами  и  принятие  решения  о  зачислении  производится 

администрацией  муниципального  общеобразовательного  учреждения  не 

позднее  30  августа  каждого  года    для  учащихся  1-ых  классов,  для 

поступивших в течение учебного года – в день обращения. 

  
 При  зачислении  ребенка  в  муниципальное  общеобразовательное 

учреждение  руководитель  обязан  ознакомить  родителей  (законных 

представителей)  с  уставом  образовательного  учреждения  и  другими 

документами, регламентирующими организацию образовательного процесса 

и  процесса  предоставления  муниципальной  услуги  и  образовательного 

процесса. 

     
На  каждого  гражданина,  принятого  в  муниципальное общеобразовательное  учреждение,  ранее  нигде  не  обучавшегося,  заводится личное дело, в котором хранятся  все документы.  

 При зачислении в муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей: 

   -     подача заявлений возможна в течение всего календарного года; 

   -    прием заявлений и зачисление в учреждение производится, как 

правило, до 15 сентября, оформляется приказом руководителя учреждения и 

в течение всего календарного года при наличии свободных мест. 

Деятельность  детей  в  учреждении  осуществляется  в  одновозрастных  и разновозрастных  объединениях  по  интересам  (клуб,  студия,  ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие). Каждый  ребенок  имеет  право  заниматься  в  нескольких  объединениях, менять их. Списочный  состав  детских  объединений  учреждения  оформляется приказом руководителя учреждения. Контингент детей  в  учреждении  определяется дважды  в  год, на начало каждого  учебного  полугодия,  и  утверждается  приказом  руководителя учреждения. 

2.5.  Перечень  документов,  необходимых  для предоставлении муниципальной услуги: 

  При  приеме  в  муниципальное  образовательное  учреждение, 

реализующее  основную  общеобразовательную  программу  дошкольного 

образования: 

- направление управления образования при приеме в МДОУ;  

- медицинское заключение; 

-  документ,  удостоверяющий  личность  одного  из  родителей  (законных 

представителей); 

- протокол заседания комиссии при зачислении в МДОУ. 

 
При зачислении в общеобразовательное учреждение: 

-  заявление  (приложение  №  2)  о  приеме  в  общеобразовательное  учреждение.  К  заявлению  о приеме  в  общеобразовательное  учреждение  прилагаются  следующие документы:   

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка; 

- справка о месте проживания.  

  
Для  формирования  личного  дела  обучающегося    дополнительно предоставляются: 

- копия свидетельства о рождении ребенка;  

- фотография ребенка.  

При  зачислении  в  муниципальное  образовательное  учреждение 

дополнительного образования детей: 

-  заявление  (приложение  №  3) о приеме в муниципальное образовательное  учреждение дополнительного образования детей; 

-  сведения о родителях заявителя. 

 
 Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги,  можно  получить  у  должностного  лица  управления  образования, ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги,  или  в образовательном учреждении. 

 
 Требовать  от  заявителей  документы,  не  предусмотренные  данным 

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

Датой  обращения  и  представления  документов  является  день 

регистрации документов лицом, ответственным за приём документов. 

Предоставляются  оригиналы  документов  либо  их  заверенные  копии.  В 

случае  предоставлений  документов лицо, образовательного  учреждения, 

ответственное  за  приём  документов,  самостоятельно  заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 

Продолжительность приема  гражданина у сотрудника   муниципального образовательного  учреждения,  осуществляющего  прием  документов,  при подаче  документов  для  получения  муниципальной  услуги  не  должна превышать 15 минут.  

2.6.   Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть :

1. Отсутствие свободных мест в учреждении. 

2. Невыполнение Заявителем условий договора на оказание Услуги;

3. Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

2.7.Основания для отказа в приёме документов


Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к  местам предоставления муниципальной услуги. 

-  места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

-  помещения,  в  которых  исполняется муниципальная функция,  должны содержать  информационные  стенды,  оформленные  в  соответствии  с требованиями административного регламента; 

-  помещения,  в  которых  исполняется муниципальная функция,  должны содержать места  для  ожидания  приёма  заявителями,  которые  должны  быть оборудованы  местами  для  сидения,  а  также  столами  (стойками)  для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

-  в  образовательных  учреждениях  помещения  должны  соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02). 2.8. Требования к исполнению муниципальной услуги. 

В образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного 

образования, в первую очередь принимаются дети: 

-  малообеспеченных  одиноких  родителей  при  условии  предоставления соответствующих подтверждающих документов; 

-  родителей-инвалидов I и II групп; 

-  находящиеся под опекой.   

   Порядок  внеочередного  и  первоочередного  предоставления  места  в 

МДОУ устанавливается законодательством РФ. 

Прием  детей  из  семей  беженцев  и  вынужденных  переселенцев  при 

наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на 

основании  записи детей  в паспорте родителей  (законных представителей) и 

их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без 

учета  наличия  или  отсутствия  регистрационных  документов  о  регистрации по месту проживания. 

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» № 115 –ФЗ от 25.07.2002. 

При  зачислении  в  образовательные  учреждения  не  допускаются 

ограничения  в  зависимости  от  пола,  расы,  национальности,  языка, 

происхождения,  имущественного  и  должностного  положения,  места 

жительства,  отношения  к  религии,  убеждений,  принадлежности  к 

общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения, а 

также других обстоятельств. 

За  несовершеннолетним  сохраняется  место  в  образовательном 

учреждении  в  случае  его  болезни,  прохождения  им  санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (законных представителей) ребенка. 

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация зачисление  в  образовательные  учреждения  МО «Аларский район»» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

К показателям качества предоставления муниципальной услуги относится:

1) полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями ее предоставления;

2) результативность предоставления услуги в сфере общего образования по результатам оценки соответствия оказанной услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.

Качественное предоставление услуги в сфере общего образования характеризуют:

1) доступность, безопасность и эффективность начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

2) соблюдение требований к уровню подготовки выпускников (обучающихся) всех ступеней общего образования;

3) осуществление воспитательной деятельности;

4) выполнение государственного стандарта общего образования;

5) создание условий для всестороннего развития детей и подростков;

6) отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений технологии оказания услуги в сфере общего образования;

7) оптимальность использования ресурсов общеобразовательного учреждения;

8) удовлетворенность учащихся и их родителей педагогическим обслуживанием;

9) выполнение руководством общеобразовательного учреждения управленческих функций (анализ, планирование, организация, контроль, регулирование (коррекция)).

Для муниципальной услуги «Организация зачисление  в  образовательные  учреждения  МО «Аларский район»» и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

· наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, лифты, оборудованные места ожидания, система «Электронная очередь»;

· режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

· улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте ;

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в администрации МО «Аларский район».
Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.11. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Организация зачисление  в  образовательные  учреждения  МО «Аларский район»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте МО «Аларский район» по адресу: http://alaradam.ru/,   
Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе http://alaradam.ru/,    Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в администрацию МО «Аларский район» Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты:  zaladm@irmail.ru>,
II. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: 

  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  выполнение 

следующих административных процедур: 

-  выбор  родителями  (законными  представителями)  образовательного 

учреждения; 

-  приём  документов  от  граждан  для  приема  в  образовательное 

учреждение; 

-  рассмотрение принятого заявления и представленных документов; 

-  решение о приеме в  муниципальное образовательное учреждение. 

  Сотрудником  муниципального  образовательного  учреждения  лично 

производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых 

для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.    

3.2.  В  ходе  приема  документов  от  граждан  сотрудник муниципального образовательного  учреждения  осуществляет  проверку  представленных 

документов  на наличие  всех  необходимых  документов  для приема  в 

муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с перечнем. 

3.3.  Прием  учащихся  в    муниципальное  образовательное  учреждение 

оформляется  приказом руководителя. 

3.4. При зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение 

руководитель  обязан  ознакомить  родителей  (законных  представителей)  с 

Уставом  образовательного  учреждения  и  другими  документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной 

услуги. 

3.5.  На  каждого  гражданина,  принятого  в  муниципальное общеобразовательное  учреждение,  ранее  нигде  не  обучавшегося, не посещавшего  аналогичное  учреждение,  заводится  личное  дело, в котором хранятся  все документы.  

3.6.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет  персонал  в 

соответствии  со  штатным  расписанием,  соответствующим  типу  и  виду 

образовательного учреждения. Ответственный  за  оказание  муниципальной  услуги  в  образовательном учреждении – руководитель образовательного учреждения.  

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

 4.1.  Контроль  за  совершением  действий,  определенных  настоящим 

регламентом,  по  предоставлению  муниципальной  услуги, принятием  решений специалистами осуществляется органом, наделенным такими полномочиями. 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений

должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.  Заявители  имеют  право  на  обжалование  действий  (бездействия)  и 

решений должностных лиц, осуществляемых  (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на действия  (бездействия) и решения должностных лиц  (далее-

жалоба)  может  быть  подана  как  в  форме  устного  обращения,  так  и  в 

письменной (в том числе электронной) форме. 

5.3. Заявитель в письменной форме в обязательном порядке указывает либо 

наименование  органа  местного  самоуправления,  в  которое  направляет 

жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, 

либо  должность  соответствующего  лица,  а  также  свои  фамилию,  имя, 

отчество  (последнее  при  наличии),    почтовый  адрес,  по  которому  должны быть  направлены  ответы,  уведомление  о  переадресации  жалобы,  излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

    Требования  к  жалобе,  поданной  по  электронной  почте,  аналогичны 

требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В  случае  необходимости  в  подтверждение  своих  доводов  заявитель 

прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Жалоба  может  быть  подана  в  форме  устного  обращения  на  личном 

приеме  заявителей.  Прием  заявителей  осуществляет  заведующий отделом образования.  При  личном  приеме  заявитель  предъявляет  документ,  удостоверяющий его  личность.  Для  юридических  лиц  –  документ,  удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. 

Содержание  устной  жалобы  заносится  в  карточку  личного  приема 

заявителя.  В  случае,  если  изложенные  в  устной  жалобе  факты  и 

обстоятельства  являются  очевидными  и  не  требуют  дополнительной 

проверки,  ответ  на  жалобу,  с  согласия  заявителя,  может  быть  дан  устно  в ходе  личного  приема,  о  чем  делается  запись  в  карточке  личного  приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

В  ходе  личного  приема  заявителю может  быть  отказано  в  дальнейшем 

рассмотрении  жалобы,  если  ему  ранее  был  дан  ответ  по  существу 

поставленных в жалобе вопросов. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны 

требованиям к жалобе в письменной форме. 

5.4. Письменная  жалоба  и  жалоба    по  электронной  почте  должны  быть 

рассмотрены  в  течение  30  дней  со  дня  их  регистрации. В  исключительных случаях,  когда  для  проверки  и  решения  поставленных  в  жалобе  вопросов требуется  более  длительный  срок,  допускается  продление  сроков  ее рассмотрения,  но  не  более  чем  на  30  дней,  о  чем  сообщается  заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в 

ней  вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в 

электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

Приложение 1

Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу «Организация зачисление в образовательные учреждения МО «Аларский район »:

	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1. 
	 Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ангарский д/с
	Иркутская область, Аларский район, п.Ангарский, ул.Урицкого,24
	89041124798
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	2. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Алятский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Аляты, ул.Школьная,15
	89501041127
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	3. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Александровский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Александровск, ул.Школьная,24-1
	89041173962
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	4. 
	Муниципальное дошкольное общеобразовательное учреждение Аларский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Аларь, ул.Советская,26 А
	89025679520
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	5. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Бахтайский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Бахтай, ул.Ербанова,9
	
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	6. 
	              Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Зонский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Зоны ул.Школьная,3
	89500531016
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	7. 
	            Муниципальное дошкольное общеобразовательное учреждение Забитуйский д/с
	Иркутская область, Аларский район, п.Забитуй, ул.Гоголя,40
	89021744103
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	8. 
	            Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Идеальский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Идеал
	89027687218
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	9. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Иванический д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Иваническ, ул.Юбилейная, 2 А
	89501279326
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	10. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение    Кутуликский д/с №1
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Матвеева,45
	89149218999
	С 8 до 18.30 ч

Понедельник-пятница

	11. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кутуликский д/с№2
	Иркутская область, Аларский , п.Кутулик, ул.Советская, 41район
	89027697951
	С 8 до 18.30 ч

Понедельник-пятница

	12. 
	            Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кутуликский д/с №3
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул. 40 лет Октября,35
	89501345270
	С 8 до 18.30 ч

Понедельник-пятница

	13. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кутуликский д/с №4
	Иркутская область, Аларский район, Советская
	89500974568
	С 8 до 18.30 ч

Понедельник-пятница

	14. 
	            Муниципальное дошкольное образовательное учреждение   Могоеновский д/с
	Иркутская область, Аларский районс.Могоенок, ул.Лесная, 1В
	89500719649
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	15. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Маниловский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Маниловск, ул.Советская,1
	89500719649
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	16. 
	            Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Маломолевский д/с
	Иркутская область, Аларский район, л.Маломолева, ул.Центральная,14-1
	89501144214
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	17. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Зареченский д/с
	Иркутская область, Аларский район, д.Заречное, ул.Третья, 10 А
	89500716039
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	18. 
	            Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Егоровский д/с
	Иркутская область, Аларский район, д.Егоровская, ул.Советская,1
	89041297039
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	19. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Отрадновский д/с
	Иркутская область, Аларский район, д.Отраднгая, ул.Новая,19
	89500948405
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	20. 
	            Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ныгдинский д/с
	Иркутская область, Аларский район, д.Ныгда, ул.Комсомольская,7
	89086547904
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	21. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Тыргетуйский д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Тыргетуй, ул.Советская,29
	89641105161
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница

	22. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Табарсукский  д/с
	Иркутская область, Аларский район, с.Табарсук, ул.Чумакова,17
	89501444880
	С 8 до 17 ч

Понедельник-пятница


Приложение 2

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования
	
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	1
	Муниципальное образовательное учреждение Аларская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Аларь, ул.Советская
	89041534028alarschool@mail.ru
	 Жебодаев Феликс Борисович, директор

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Александровская общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Александровс
	89025143580

alexsosh@mail.ry
	Денежкина Анна Тимофеевна, директор

	3
	Муниципальное   общеобразовательное учреждение   Ангарская общеобразовательная школа  
	Иркутская область, Аларский район, п.Ангарский
	89149460046 dyatchkov-aq@yandex.ru
	Дьячков Алексей Геннадьевич, директор

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Алятская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Аляты, ул.Ж.Зимина
	89041412719

Alyat.shkola@mail.ru
	Бутуханова Надежда Кимовна, директор

	5
	  Муниципальное общеобразовательное учреждение Бахтайская средняя общеобразовательная школа  
	Иркутская область, Аларский район, с.Бахтай, ул.Ленина,1
	89500986064

bahtaishkola@mail.ru
	Федорова Галина Сергеевна, директор

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Зонская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Зоны,ул.Школьная
	89027667650

Prihodko.natalia2010@yandex.ru
	Егорова Ольга Александровна, директор

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Забитуйская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, п.Забитуй, ул.Гоголя,1
	89501424969

zabsosh@list.ru
	Арзаев Владимир Андреевич, директор

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Иваническая средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Иваническ
	89027696560

ivanixeek@yandex.ru
	Абашеев Владимир Георгиевич, директор

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Идеальская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Идеал, ул.Школьная
	89027623778

idealschool@yandex.ry
	Панзырева Октябрина Кирилловна, директор

	10
	Муниципальное образовательное учреждение Кутуликская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Матвеева,49
	89086536045

kutulik@list.ru
	Санжихаева Ольга Дарвиновна, директор

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Могоеновская  средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Могоенок, ул.Лесная
	89501317177


	Горбачева Елена Евгеньевна, директор

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Маниловская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Маниловск
	89500515974

man-school@yandex.ru
	Зуева Людмила Петровна, директор

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Нельхайская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Апхульта, ул.Октябрьская,11
	89501335216

nelhai110@mail.ru
	Архинчеева Оксана Валерьевна, директор

	14
	Муниципальное образовательное учреждение Ныгдинская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, д.Ныгда
	89501457491

nigda2010@yandex.ru
	Бухаева Галина Петровна, директор

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Табарсукская  средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, д.Табарсук, ул.Чумаково,16
	89027622747

tabarsyk.school@mail.ru
	Черных Любовь Владимировна, директор

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Тыргетуйская средняя общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, д.Тыргетуй, ул.Школьная,1
	89086536900

sckol.tyrgetuj@yandex.ru
	Долбеева Лариса Прокопьевна, директор

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Головинская основная общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Головинское
	89501454169


	Вирова Светлана Юрьевна, директор

	18
	Муниципальное образовательное учреждение Егоровская основная общеобразовательная школа
	Иркутская область, Аларский район, с.Егоровск
	89025610198

egorsosh@mail.ru
	Огородникова Вера Ивановна, директор

	19
	Кутуликская вечерняя (сменная) школа
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская
	89149198096
	Протопопов Владимир Ильич, директор

	20
	МОУ ДОД РДДТ
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская
	89086407136
	Цыренова Людмила Алексеевна

	21
	МОУ ДОД ДЮСШ
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская
	89086612409
	Евдокимов Игорь Константинович

	22
	МУК
	Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Советская
	37-3-55
	Можодов Владимир Борисови


Приложение 3

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 200_г










родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

 Подпись _______________      


   «__»____________200_ г.




Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 200_г










родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

2. Справка о месте проживания ребенка.

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании

Для приема в течении учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________




 «__»____________200_ г.




