Постановлением Главы Администрации МР

«Цунтинский район» №___ от ____20__г.

Глава Администрации МР «Цунтинский район»

Магомединов П. Ш. __________________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение».
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом РФ от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

· Типовыми положениями о соответствующих типах образовательных учреждений";

· Правилами приема в муниципальные образовательные учреждения, утв. Приказом Министерства образования и науки Республики Дагестан от 11.05.2010 №650;

· Уставом администрации МР «Цунтинский район»;

· Положением об отделе образования, утвержденном распоряжением Главы администрации МР «Цунтинский район»_______ 
· Уставами образовательных учреждений;

· Учебными планами образовательных учреждений;

· Годовыми календарными учебными графиками образовательных учреждений;

· иными нормативными правовыми актами.

1.3. Разработчик Регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования и администрации МР «Цунтинский район», исполнители услуги - муниципальные образовательные учреждения (далее именуемые - образовательные учреждения).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги (работы)

2.1. Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями в устной форме (при личном обращении граждан за информацией), по телефонам, через Интернет-сайты, а также посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2. Основными требованиями к информированию граждан о муниципальной услуге являются:

· достоверность представляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм представляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность представления информации.

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги состоит из трех направлений.

2.3.1. Широкое информирование, производится путем:

размещения информации в средствах массовой информации (газета «Дидойские вести», муниципальное телевидение и др.);

размещение информации в сети Интернет, в том числе на официальных сайтах образовательных учреждений указанных в приложении к настоящему регламенту).

2.3.2. Информирование по запросу осуществляется по телефонам указанным в приложении к настоящему регламенту. Длительность разговора в данном случае не должна превышать 10 минут.
2.3.3 Индивидуальное информирование по обращению граждан осуществляется:

По телефону: ___________Длительность разговора в данном случае не должна превышать 10 минут.

По факсу: круглосуточно осуществляется прием письменных запросов; передача письменных документов по запросу осуществляется с 9 -00 до 18-00 в объеме не более 5 стр.

По электронной почте: круглосуточно осуществляется прием письменных запросов на адрес  _____________ в форматах MSOffice 2003/2007, OpenOffice 3.0, объемом не более 2 МБ; с 9-00 до 18-00 осуществляется передача письменных документов по запросу, объемом не более 2 МБ, в указанных ранее форматах;

На официальном сайте УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ в разделе «Задать вопрос» на главной странице сайта;

По почте: _______

Запросы рассматриваются в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.3.4. Информирование в месте оказания услуги: личное консультирование руководителя образовательного учреждения в порядке живой очереди, а также размещение информации на информационных стендах.

2.4. Помещения для оказания муниципальной услуги в образовательных учреждениях соответствуют требованиям СанПиН, кроме того оборудованы стульями в количестве не менее 3 штук.  

2.5. Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения закона о персональных данных осуществляются следующие меры:

· прием ведется по одному посетителю;

· данные принимает и фиксирует ответственное должностное лицо;

· данные передаются непосредственно руководителю образовательного учреждения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно; причиной отказа в предоставлении услуги могут служить отсутствие свободных мест и медицинские показания.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрация заявителей, с записью в соответствующий журнал;

рассмотрение заявления от заявителя;

предоставление документов заявителем для получения услуги;

3.2. Началом действий по предоставлению муниципальной услуги является прием заявления от заявителя образовательным учреждением и регистрация его в журнале.

3.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, назначается руководителем образовательного учреждения

3.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:

определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

определить правомочность получения заявителем запрашиваемой услуги.

3.5. По результатам обработки издается приказ о зачислении в образовательное учреждение;

3.6. Должностное лицо информирует заявителя о наличии желаемой услуги и о порядке получения данной услуги в порядке, оговоренном при принятии запроса.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (работы)

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется начальником УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ, его заместителями, руководителями образовательных учреждений, а также иными лицами, перечень которых устанавливается соответственно приказом начальника УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ либо руководителем образовательного учреждения с закреплением данных обязанностей в должностных инструкциях.

4.2. Периодический контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента. Периодичность осуществления такого контроля устанавливается начальником УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ, руководителем образовательного учреждения.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действующего законодательства, а также прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при представлении муниципальной услуги (работы)

5.1 Обжалование действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ посредством направления жалобы руководителю образовательного учреждения, начальнику УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ либо в судебном порядке.

