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УТВЕРЖ ДЕН 

постановлением 

администрации Аргаяшского 

муниципального района 

от «30» декабря 2016 г. № 1255
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Управления образования Аргаяшского муниципального района 
Челябинской области

предоставления муниципальной услуги

 «Зачисление в образовательное учреждение»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по зачислению в образовательное учреждение, расположенное на территории Аргаяшского муниципального района (далее – административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, последовательность и сроки выполнения административных процедур при её оказании.
Предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение, расположенное на территории Аргаяшского муниципального района (далее – муниципальная услуга) осуществляется в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования и дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- при зачислении в общеобразовательное учреждение, реализующее основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования: 
родители (законные представители) несовершеннолетних граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе и беженцев;
совершеннолетние граждане, не получившие основного общего, среднего общего образования.
при зачислении в образовательные учреждения дополнительного образования:
родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном Уставом образовательного учреждения, и дополнительными общеобразовательными общеразвивающими программами.

1.3. Информация о процедуре получения муниципальной услуги предоставляется бесплатно и размещается в сети Интернет на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru, на официальном сайте органа местного самоуправления Аргаяшского муниципального района: http://www.argayash.ru/, на официальном сайте Управления образования образования Аргаяшского муниципального района http://argimc.ucoz.ru/, на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг»: http://gogov.ru/mfc/chlb/m59044. 


1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги
предоставляется:
       
специалистами Управления образования Аргаяшского муниципального района (далее - Управление образования) по адресу: 456880, Челябинская область, село Аргаяш, ул. 8 Марта,40, кабинеты:  201, 206, рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, 
пятница с 08.00 час. до 16.00 час., обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.; электронный адрес: argroo@rabler.ru., телефоны: 8(35131) 2-00-23, 8(35131) 2-00-24,  8(35131) 2-00-94, тел./факс: 8(35131) 2-00-25;
       
специалистами МБУ «Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ») по адресу: 456880, Челябинская область, Аргаяшский район, село Аргаяш, улица Ленина, 11, телефон: 8(35131) 2-13-35;

специалистами муниципальных образовательных учреждений Аргаяшского муниципального района, подведомственных Управлению образования (далее - образовательные учреждения) (приложение 1 к настоящему административному регламенту).


1.4.1. Специалисты осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:
     
о местонахождении и графике работы Управления образования или образовательного учреждения, о местонахождении учреждений, в которые следует обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
      
о справочных номерах телефонов;
      
об адресах официальных сайтов: http://www.argayash.ru/, http://argimc.ucoz.ru/, www.gosuslugi.ru, http://gogov.ru/mfc/chlb/m59044;
      
об адресах электронной почты;
      
о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;
      
о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с первого по пятый настоящего подпункта.
      
Основными требованиями к консультации являются:
      
полнота, актуальность и достоверность информации о порядке
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;       своевременность;
      
четкость в изложении материала;
      
наглядность форм подачи материала;
      
удобство и доступность.
      
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании
не должно превышать 15 минут.

1.4.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
      
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.1. пункта 1.4 административного регламента;
      
взаимодействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте, средствами информационной системы;
      
информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте и на информационных стендах, размещенных в помещении Управления
образования или образовательном учреждении, МБУ «МФЦ», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
      
1.4.3. Требования   к      форме  и   характеру взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:
      
при  ответе   на  телефонные  звонки   специалист  представляется,  назвав свою   фамилию,  имя,  отчество,  должность,   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    специалист,   ответственный    за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно
дать ответ на заданный заявителем вопрос;
      
в конце устного консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
      
письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление. Письменный ответ на обращение подписывается начальником Управления образования или руководителем образовательного учреждения и дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
1.4.4. На информационных стендах должны быть размещены  следующие информационные материалы:
  
адреса, номера телефонов и факсов, график работы Управления 
образования или образовательного учреждения, адреса электронной почты и
официального   сайта,    адрес   сайта    федеральной    государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
   
сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;
   
перечень документов,  необходимых   для   предоставления услуги, в соответствии с подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента;
   
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
   
образец заявления;
   
текст настоящего административного регламента;
   
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
   
блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению 9 к настоящему регламенту;
   
Необходимая    оперативная     информация    по    предоставлению муниципальной услуги.
   
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной  услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

1.5. Способы (формы) подачи заявлений и документов:
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления (приложение 2 к административному регламенту), а также согласия на обработку персональных данных (приложение  3 к административному регламенту).
 
Заявитель предоставляет документы посредством:
 
1) личного обращения;
 
2) в форме электронных документов в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).
Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления муниципальной услуги. Срок возврата заявления и документов при отзыве заявления не должен превышать 5 дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов (приложение  4 к административному регламенту).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями Аргаяшского муниципального района, 
подведомственными Управлению образования (далее – образовательное 
учреждение) (приложение 1 к настоящему административному регламенту).
  
За каждым образовательным учреждением, осуществляющим образовательную деятельность по образовательным программам начального
общего, основного общего и среднего общего образования, подведомственным Управлению образования, органами местного самоуправления закрепляется территория, на которой проживают граждане Аргаяшского муниципального района, имеющие право на получение общего образования в данном общеобразовательном учреждении.
  
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) зачисление в общеобразовательное учреждение для получения начального общего, основного общего, среднего общего образования;
2) зачисление в учреждение дополнительного образования;
3) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к административному регламенту).
  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, не позднее 05 сентября каждого года для зачисления обучающихся во второй - одиннадцатый классы, для поступивших в течение учебного года - 7 (семь) рабочих дней.
  
Прием заявлений о зачислении в первый класс образовательных учреждений для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 01 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.
  
Для граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений о зачислении в первый класс начинается с 01 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 05 сентября текущего года.
  
Образовательные учреждения, закончившие прием в первый класс всех граждан, зарегистрированных на закрепленной территории, могут осуществлять прием граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 01 июля.
  
Для удобства родителей (законных представителей) детей образовательное учреждение устанавливает график приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания).
  
Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
  
Прием заявлений о зачислении в десятый класс образовательных учреждений для зарегистрированных на закрепленной территории граждан начинается не ранее 01 июля и завершается не позднее 01 августа текущего года.
  
Для граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений о зачислении в десятый класс начинается с 01 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 05 сентября текущего года.
  
Образовательные учреждения, закончившие зачисление в десятый класс всех граждан, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе
осуществлять прием заявлений о зачислении граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 01 августа.
При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в образовательной организации в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными актами Челябинской области.  
Прием заявлений о зачислении детей в образовательные учреждения дополнительного образования осуществляется с 01 июня по 15 сентября текущего года; для поступающих в течение учебного года - в течение 7 рабочих дней.
  
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.
 
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления (даты получения по почте, электронной почте) заявителем полного комплекта документов.
  
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
  
- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);
  
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
  
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
     
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
      
- Федеральным законом от 24.07.98 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»;
      
- Законом Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1 «О защите прав потребителей»;
      
- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
      
- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

     
- Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-I «О беженцах»;
     
- Федеральным законом «О вынужденных переселенцах»;
     
- Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;
     
- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
      
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года N 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования" (с дополнениями и изменениями); 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего 
образования»;
      
- Законом Челябинской области от 29.08.2013 №515-ЗО «Об образовании в Челябинской области» с изменениями и дополнениями;
      
- Уставом Аргаяшского муниципального района Челябинской области;
      
- Положением об Управлении образования Аргаяшского муниципального района Челябинской области (утв. постановлением  администрации Аргаяшского муниципального района от 03.03. 2017 № 194);
      
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
      
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя (при личном приеме) подает в учреждение следующие документы:
      
1) в образовательные учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, подведомственные Управлению образования:
     
 - заявление по форме согласно приложениям № 2 к настоящему административному регламенту.
      
Родители (законные представители) детей, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории, для зачисления в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории. 


Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка.
 
Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
 
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
 
При приеме в 1-й класс дети в возрасте ранее шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья или позже восьми зачисляются на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и разрешения Управления образования.
При приеме обучающихся в образовательные учреждения, реализующие адаптированные основные общеобразовательные программы для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, заявитель дополнительно представляет направление, выданное Управлением образования на основании заключения территориальной психолого-медико-педагогической комиссии (дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей).
 
При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы заявитель дополнительно представляет личное дело обучающегося, выданное 
образовательным учреждением, в котором он обучался ранее; документы, содержащие информацию об успеваемости учащегося в текущем учебном году: выписку из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации (кроме обучающихся 1-х классов), выданные общеобразовательным учреждением, в
котором он обучался ранее.
 
При приеме в образовательное учреждение для получения среднего общего образования заявитель дополнительно представляет выданный ему аттестат об основном общем образовании установленного образца.

При приеме либо переводе в общеобразовательные учреждения для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения к заявлению прилагаются: копии сведений о результатах государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, грамоты, дипломы, сертификаты, удостоверения, подтверждающие учебные, интеллектуальные, творческие или спортивные достижения (призовые места) школьного, муниципального, регионального, всероссийского, международного уровней (при наличии) обучающегося по учебному предмету (учебным предметам), изучение которого (которых) предполагается в классе с углубленным (профильным) изучением предметов.
 
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
 
2) в образовательные учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по дополнительным общеобразовательным программам, подведомственные Управлению образования:
 
- личное заявление родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
  - оригинал свидетельства о рождении ребенка (оригинал предъявляется при обращении) либо заверенную в установленном порядке копию документа;
  
- медицинская справка о том, что ребенок противопоказаний для
обучения в образовательном учреждении не имеет (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения).
- копию свидетельства о рождении ребенка (паспорта);
  копию документа, удостоверяющего личность заявителя.
4) Родители (законные представители) обучающегося при выборе им освоение программ начального общего, основного общего, среднего общего образования вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в формах семейного образования или самообразования), информируют об этом выборе Управление образования (приложение № 7 к административному регламенту).
  
При выборе освоения обучающимся программ начального общего, основного общего, среднего общего образования вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в формах семейного образования или самообразования), родители (законные представители) вышеназванной категории обучающихся обращаются в общеобразовательное учреждение с заявлением о переходе с очной формы обучения на получение образования в форме семейного образования или самообразования (приложение № 8 к административному регламенту) с правом последующего прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации обучающегося, получающего образование в формах семейного образования или самообразования (при выборе учащимся общеобразовательного учреждения для прохождения аттестации) при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).
 
2.6.2. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:
- текст документа написан разборчиво от руки или в форме электронного документа с использованием информационно- телекоммуникационных технологий;
 
- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
 
- в документах отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
 
- документы не исполнены карандашом.
2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по желанию заявителя может быть представлено заявителем при личном обращении в организацию либо направлено им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью), по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа.
  
Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
  
Не допускается требовать от заявителя документы и информацию, которые находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, иных структурных подразделений администрации района, государственных органов, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
  
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
  
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является несоответствие заявления требованиям пункта 2.6.2. и 2.6.3 настоящего административного регламента;
непредставление заявителем документов в соответствии с перечнем, установленным пункта 2.6.1.

2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
  
1) заявление подано лицом, которое в соответствии законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом не может выступать в качестве заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
  
2) несовершеннолетний гражданин, в интересах которого действует заявитель, не может быть зачислен в конкретное общеобразовательное учреждение по следующим причинам:
 
- не достижение требуемого возраста, указанного в Уставе общеобразовательного учреждения. По заявлению родителей (законных представителей) Управление образования вправе разрешить прием детей в общеобразовательное учреждение для обучения по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более старшем возрасте, чем указано в Уставе соответствующего общеобразовательного учреждения;
- состояние здоровья, препятствующее его пребыванию в общеобразовательном учреждении данного вида, подтвержденное заключением медицинского учреждения или психолого-медико-педагогической комиссии;

- отсутствие соответствующих медицинских показаний и заключения территориальной психолого-медико-педагогической комиссии (далее - ТПМПК) при приеме в учреждения, реализующие адаптированные основные
общеобразовательные программы для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья;
- отсутствие свободных мест (в случае отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое общеобразовательное учреждение обращаются в Управление образования. Управление образования   выдаёт родителям (законным представителям) направление в другое общеобразовательное учреждение;
- отсутствие свободных мест в учреждении для граждан, не проживающих на закрепленной территории;
  
3) несовершеннолетний гражданин, в интересах которого действует заявитель, не может быть зачислен в конкретное учреждение дополнительного образования по следующим причинам:
 
- наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком учреждения дополнительного образования детей;
 
 - не достижение требуемого возраста, указанного в Уставе учреждения
дополнительного образования;
- отсутствие свободных мест (в случае отсутствия мест в конкретном учреждении дополнительного образования родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое образовательное учреждение обращаются в Управление образования. Управление образования предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в других учреждениях дополнительного образования, расположенных на территории района.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
  
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
     
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
     
выдача направлений в учреждения, реализующие адаптированные основные общеобразовательные программы для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.
     
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
     
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной
основе.
     
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
    
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
     
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
     
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
     
Максимальный срок регистрации заявления заявителя составляет один
рабочий день с момента его поступления в организацию.
     
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи или по электронной почте, регистрируется  Журнале в день его поступления в образовательное учреждение. При личном обращении заявителя заявление регистрируется в автоматизированной информационной системе или Журнале непосредственно при обращении.
Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста образовательного учреждения лично, на официальном сайте Управления образования или образовательного учреждения.
     
В случае направления заявления в электронном виде, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной электронной форме, и подкреплением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, заверенных электронной цифровой подписью.
     
В случае направления заявления в электронном виде посредством автоматизированной информационной системы без подкрепления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, заверенных электронной цифровой подписью, заявителю необходимо в течение 14 календарных дней предоставить в образовательное учреждение документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента.
В заявлении в обязательном порядке должны содержаться следующие
сведения:
 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;
- дата и место рождения ребенка;
 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
 
- адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
 
- контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.
 
В заявлении фиксируется факт ознакомления заявителя с уставом образовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной
деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (за исключением учреждений дополнительного образования детей), с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся и заверяется личной подписью заявителя.
 
Подписью заявителя фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
 
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут после регистрации заявления в электронной системе или Журнале подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
 
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления заявления в учреждение либо регистрация заявления в электронной системе.
 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов. 

2.13.1. Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована  парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения. 

2.13.2. Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения, должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. 

2.13.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

2.13.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов организаций. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одного специалиста  организации, ведущего прием заявителей. 

2.13.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.  При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информацию об изменениях выделять цветом и пометкой «Важно». 

2.13.6. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов организации,  ведущих прием. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 1) номера кабинета; 2) фамилии, имени, отчества специалиста образовательной организации, ведущего прием; 3) графика приема. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

2.13.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. Каждое рабочее место специалиста организации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.13.8. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов организации в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
 
- простота и ясность изложения информационных документов;
 
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
 
- доступность работы с лицами, получающими муниципальную услугу;
  
- короткое время ожидания муниципальной услуги;
 
- удобный график работы организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги;
- удобное территориальное расположение организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги;
  
- точность исполнения муниципальной услуги;
  
- высокая культура обслуживания заявителей;
  
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
  
- количество обоснованных обжалований решений организации,
осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
  
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;
  
- соответствие должностных регламентов ответственных должностных
лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
административному регламенту в части описания в них административных
действий, профессиональных знаний и навыков;
  
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
  
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
  
Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами Управления образования, образовательного учреждения один раз в год.
  
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
  
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электроном виде.
  
Управление образования, образовательные учреждения обеспечивают размещение на своих официальных сайтах информации об услуге, возможности ее получения через информационную систему, обеспечивающую предоставление этой услуги в электронном виде, процедуре её получения через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
III. Последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность выполнения административных процедур:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги, а также согласия на обработку персональных данных;
3.1.2. рассмотрение заявления;
3.1.3. выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной слуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в учреждение предоставляющее муниципальную услугу с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, а также согласием на обработку персональных данных (приложение № 2, 3 к административному регламенту),  либо поступление заявления и указанных в п. 2.6. документов в организацию по почте, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью, либо регистрация заявления в автоматизированной информационной системе (далее - АИС).
3.2.2. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги производится специалистом организации, предоставляющей муниципальную
услугу, ответственным за прием и регистрацию документов.
    
3.2.3. Заявление может быть регистрировано тремя способами:
   
- специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, в Журнале регистрации обращений при получении заявления посредством почтовой связи или лично;
    
- специалистом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в АИС при личном обращении заявителя в образовательные учреждения, подведомственные Управлению образования.
Заявление принимает статус: «Ожидает подписи»;
    
- заявителем через Единый портал государственных услуг (www.gosuslugi.ru). Заявление обладает статусом: «Новое».
    
3.2.4. При получении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
    
1) устанавливает предмет обращения;
    
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично) и полноту представленных документов в соответствии с пунктом 2.6;
    
3) в случае необходимости свидетельствования верности копий, представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
 
4) проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:
 
текст документа написан разборчиво;
 
фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
 
в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
 
документ не исполнен карандашом;
 
5) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами
делопроизводства в Журнале регистрации заявлений, проставляет на заявлении штамп с указанием даты и номера регистрации;

6) оформляет расписку в получении документов, содержащую информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательное учреждение, о перечне предоставленных документов, заверенную подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов и печатью образовательного учреждения (приложение 6).
 
3.2.5. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой сотрудника, ответственного за прием и регистрацию документов заявителя, о приеме заявления.
 
3.2.6. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте либо по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью действия, предусмотренные подпунктами «2», «3» пункта 3.2.3 настоящего административного регламента сотрудником, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.
 
3.2.7. Заявление может быть зарегистрировано в АИС специалистом образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию документов, при личном обращении заявителя. В таком случае специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
 
1) устанавливает предмет обращения;
 
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и полноту
представленных документов в соответствии с пунктом 2.6;
 
3) заполняет электронный бланк заявления;
 
4) проводит проверку заполненных данных заявления в АИС;
 
5) распечатывает электронный бланк заявления, бланк согласия на обработку персональных данных заявителя и отдается заявителю на подпись;
 
6) после получения подписанного заявления, меняет статус заявления на «Новое».
7) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
 
8) утверждает и ставит в очередь заявление. Статус заявления меняется с «Новое» на «Очередник»;
 
3.2.8. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов и в день регистрации заявления передает его руководителю организации, предоставляющей муниципальную услугу.
 
3.2.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
 
3.3. Рассмотрение заявления.
 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 
3.3.2. Руководитель образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в течение одного рабочего дня, следующего за поступлением заявления и документов, рассматривает заявление, накладывает соответствующую резолюцию и передает документы сотруднику, ответственному за подготовку ответа на заявление.
 
3.3.3. Специалист, ответственный за подготовку ответа заявителю:
  
- в случае предоставления муниципальной услуги готовит проект приказа о зачислении гражданина в образовательное учреждение и передает его руководителю;
  
- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
  
3.3.4. Результатом административной процедуры является предоставление специалистом, ответственным за подготовку ответа заявителю, проекта приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение руководителю учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо, проекта уведомления, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5).
  
3.3.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.4. Получение заявителем результата.
  
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем проекта приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо, проекта письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
  
3.4.2. Руководитель в течение 1 рабочего дня с момента получения документов подписывает приказ о зачислении ребенка в учреждение, либо подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его сотруднику, ответственному за прием и регистрацию документов для направления заявителю.
  
3.4.3 Отказ фиксируется в АИС (при наличии регистрации заявления в АИС) и статус заявления меняется на «Отказ», а процесс рассмотрения по данному заявлению приостанавливается.
  
3.4.4. После фактического зачисления ребёнка в учреждение специалист, ответственный за подготовку ответа заявителю фиксирует факт зачисления в электронном заявлении в АИС. Такое заявление приобретает статус «Зачислен на постоянное место».
  
3.4.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет руководитель образовательного учреждения. 
 
4.2. Специалист несет персональную ответственность за:
 
прием, регистрацию, рассмотрение заявления;
 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
 
за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
 
Персональная ответственность специалистов образовательного учреждения закрепляется приказом руководителя образовательных учреждений и должностной инструкцией.
 
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.
 
Проверки могут быть:
 
плановыми (не реже одного раза в год);
 внеплановыми по конкретному обращению граждан.
 
Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.
 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
4.4. Контроль за исполнением услуги может осуществляться заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур, также заявитель вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5. 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. Орган, предоставляющий муниципальную услугу вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 6 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
9.  Прием и рассмотрение обращений заявителей осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административным регламентом и не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
VI. Порядок внесения изменений в настоящий регламент
В случае изменения действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего предоставление муниципальной услуги, а также изменении условий предоставления муниципальной услуги в настоящий административный регламент вносятся изменения. Изменения вносятся в порядке, установленном для согласования проектов правовых актов.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту

«Зачисление в образовательное учреждение»

ПЕРЕЧЕНЬ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

АРГАЯШСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес, телефон,

электронная почта,сайт ОО
	Ф.И.О. руководителя

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Аргаяшская средняя общеобразовательная школа № 1
	456880, Челябинская область, Аргаяшский район, с.Аргаяш, ул.Чкалова 20

8(35131)21666

001sch@mail.ru
http://ar1.ucoz.ru
	Чухнина Галина Васильевна

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Аргаяшская средняя общеобразовательная школа №2
	456880, Челябинская область, Аргаяшский муниципальный район,

с. Аргаяш, ул. Комсомольская, 29

8(35131)21758

002sch22@mail.ru
http://асош2.рф
	Юлдашева Альфира Нургалеевна

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Акбашевская средняя общеобразовательная школа»

	456895, Челябинская область, Аргаяшский район, д.Акбашева, ул.30 лет Победы, д.20

8(35131)94232,

003sch@mail.ru
http://akbasheva.ucoz.ru

	Закиров Алмаз Ашрафович

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Аязгуловская основная школа»
	456885, Челябинская область, Аргаяшский район, д.Аязгулова, ул.Школьная,д.4

8(35131)97536

004sch@mail.ru
http://ajas.ucoz.ru
	Истамгулова Лилия Гайфулловна



	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Березовская  средняя общеобразовательная школа
	456894, Челябинская область, Аргаяшский район, д.Березовка, ул.Новая,д.1.

8(35131)95178

bereza_1966@mail.ru
http://levada.ucoz.ru
	Дубровина Любовь Александровна

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Бажикаевская средняя общеобразовательная школа»

	456880 Челябинская область, Аргаяшский район, деревня Бажикаева, улица Школьная 9 А

8(35131)99342

006sch@mail.ru
http://bajsch.ucoz.ru/index/0-2
	Хабибуллин Амур Ягафарович


	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Байгазинская средняя общеобразовательная школа
	456894, Челябинская область, Аргаяшский район, д.Байгазина, ул. Центральная, д.25

8(35131)29336

007sch07@mail.ru

http://bgsch.ucoz.ru
	Гарафутдинов Марс Вазгатович

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Байрамгуловская средняя общеобразовательная школа
	456893, Челябинская область, Аргаяшский район, с. Байрамгулово, ул. Титова, д. 35

8(35131)26621

005schk@mail.ru
http://bairamgulova.ru
	Шахова Ольга Юрьевна

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Губернская основная  общеобразовательная школа
	456892 Челябинская область Аргаяшский район с.Губернское улица Братьев Кауровых д.10А

8(35131)93256

008sch@mail.ru

http://gubernskoe.ucoz.ru
	Бондаренко Александр Иванович



	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Дербишевская средняя общеобразовательная школа
	456883,Челябинская область, Аргаяшский район, д.Дербишева, ул.Набережная, д.115

8(35131)97191

010sch@mail.ru
http://derbi74.ucoz.ru
	Фазылова Римма Рашитовна

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Курмановская средняя школа»
	456885,Челябинская область, Аргаяшский район, д. Курманова, ул. Школьная, 18

8(35131)99430

015sch@mail.ru

http://kurman.ucoz.ru
	Даутова Факия Самухужеевна

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Кузнецкая средняя общеобразовательная школа
	456891, Челябинская область, Аргаяшский район, с.Кузнецкое, ул. Октябрьская, 117-в

8(35131)93234

014sch@mail.ru

http://kuzneckasosh.ucoz.ru
	Харапаева Вера Васильевна

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Кулуевская средняя общеобразовательная школа
	456894, Челябинская область, Аргаяшский район, с.Кулуево, ул. Школьная, д.6

8(35131)95248

011sch@mail.ru
http://kulsoch011.ucoz.ru
	Альмухаметова Гульсум Усмановна

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Кузяшевская средняя школа»
	456895, Челябинская область, Аргаяшский муниципальный район, д.Кузяшева,ул.Школьная,13А

89028983811

013sch@mail.ru
http://kus74.ucoz.ru
	Сиражитдинов Мударис Харисович

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Краснооктябрьская  средняя общеобразовательная школа
	456889,Челябинская область, Аргаяшский район,п.Ишалино, ул.Школьная, д.28

8(35131)96222

012sch@mail.ru
http://schoolkr.my1.ru
	Юсупова Люция Фахритдиновна

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Куйсаринская основная  общеобразовательная школа
	456894, Челябинская область,Аргаяшский муниципальный район,д.Большая Куйсарина,улица Школьная,8

8(35131)95193

020sch@mail.ru
http://kuysarino.ucoz.ru
	Гизатуллин Илдар Канзафарович



	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Метелевская  средняя общеобразовательная школа
	456887, Челябинская область, Аргаяшский район, д.Метелева, ул. Советская, 2а

8904899636

016sch@mail.ru
http://metelsch.ucoz.ru
	Гиниятуллин Габидулла Файзуллинович

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ново-Соболевская основная  школа»
	456881, Челябинская область, Аргаяшский район, деревня Новая Соболева, улица Родниковая, дом 5

8(35131)99146

017sch@mail.ru
http://nsosh.ucoz.ru
	Шарипова Идия Амировна

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Худайбердинская  средняя общеобразовательная школа
	456884, Челябинская область,Аргаяшский район,п.Худайбердинский,ул.Садовая,19

8(35131)99614

01878@mail.ru
http://школа456884.рф/wordpress/
	Тажитдинова Альфира Насимьяновна

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Яраткуловская средняя школа»
	456896, Челябинская область, Аргаяшский район, д.Яраткулова, ул.Центральная, 30

8(35131) 2 7315

19sch@mail.ru
http://yaratsosch.ucoz.ru
	Галиуллина Муниар Габдрафиковна



	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная школа-детский сад» д.Старая Соболева
	456881, Челябинская область, Аргаяшский район, деревня Старая Соболева, улица Лесная,14

89517793608

aik74ss@mail.ru
http://strsobolevo16.ucoz.net
	Кинжабаева Альфира Ильфатовна



	22
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  "Начальная школа-детский сад" №26 д.Камышевка


	456887 Челябинская область,Аргаяшский муниципальный район,д.Камышевка,ул.Садовая,9

8(35131)99564

024skh@mail.ru
http://tzvetick12.ucoz.ru
	Мухортикова Анна Владимировна

	23
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная школа - детский сад» №24 д.Куянбаева
	456896 Челябинская область Аргаяшский район д.Куянбаева ул.Колхозная-16

89507352511

025sch@mail.ru
http://kujn74.ucoz.ru
	Тухватуллина Аниса Закиевна



	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Школа- интернат» д. Березовка
	456880, Челябинская область, Аргаяшский район, д. Березовка, ул. Новая 1

8(35131)95215

053sch@mail.ru
http://mskou-berezovka.ucoz.ru
	Гизатуллина Кария Амуровна




ПЕРЕЧЕНЬ

  УЧРЕЖДЕНИЙ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

АРГАЯШСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	№ п/п
	 Наименование учреждения
	Юридический адрес, телефон
	ФИО директора

	1.
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей Аргаяшский центр детского творчества
	456880 Челябинская область, Аргаяшский район, с. Аргаяш, 

ул. Комсомольская, д.13,

8(35331)2-17-13,

acdt13@mail.ru  
http://argcdt.3dn.ru/   
	Гафарова Радмила Нигматулловна


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту

«Зачисление в образовательное учреждение»

                            Директору  _______________________________                                                                                                                       (наименование учреждения)                                _________________________________________                                                                                                                                                     (Ф.И.О. директора)                               
 Родителя (законного представителя)                               _________________________________________                                                                                                                          (Ф.И.О.)                             
 Место регистрации: _______________________                                _________________________________________                              
Место проживание (пребывания): ___________                                _________________________________________ 

                               Телефон: _________________________________                                                                                               Паспорт: серия _______, № ________________                                                                                                   Выдан: ___________________________________ 

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) _________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество) _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ (дата рождения, место рождения, место проживания) 
в __________ класс (при приеме в учреждение дополнительного образования указывается направленность программы)  Вашего образовательного учреждения  на ________________________ __________форму обучения. 

(очную, очно-заочную, заочную) 
Изучал(а) ________________ язык. (При приеме в 1-й класс  и в  учреждение дополнительного образования не заполняется).

Сведения о родителях (законных представителях): 
Мать: Ф.И.О. _____________________________________________________________________________ Дом. и раб. тел. ___________________________________________________________________________ Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________________________ Дом и раб. тел. ____________________________________________________________________________ Законный представитель  (опекун, попечитель): Ф.И.О., тел. ________________________ 

Приложение: 
1. Копия свидетельства о рождении ребенка. 
2. Копия документа, подтверждающего родство заявителя. 
3. Копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории. 
4. Копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание  в Российской  Федерации  (для  родителей, являющихся иностранным гражданином или лицом без гражданства). 
5. Медицинская карта (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения учреждения дополнительного образования - обязательно, в остальных случаях - по желанию). 
6. Страховой медицинский полис (по желанию). 

7. Заключение (при необходимости) территориальной психолого-медико-педагогической комиссии о возможности обучения ребёнка в общеобразовательном учреждении. 
8. Личное дело учащегося (кроме поступающих в 1 класс). 
9. Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок (кроме обучающихся 1-х классов). 
10. Для приема в 10-11-й класс: аттестат об основном общем образовании установленного образца. 
11. Направление (при необходимости) Управления образования для обучения несовершеннолетнего в специальном (коррекционном) образовательном учреждении или в специальном (коррекционном) классе по адаптированным образовательным программам. 
12. Разрешение (при необходимости) Управления образования для обучения несовершеннолетнего  в возрасте младше 6 лет и 6 месяцев и старше 8 лет. 
13.Направление (при необходимости) Управления образования в общеобразовательное учреждение с наличием свободных мест. 
14. При приеме либо переводе в общеобразовательные учреждения для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения к заявлению прилагаются: копии сведений о результатах государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, грамоты, дипломы, сертификаты, удостоверения, подтверждающие учебные, интеллектуальные, творческие или спортивные достижения (призовые места) школьного, муниципального, регионального, всероссийского, международного уровней (при наличии) обучающегося по учебному предмету (учебным предметам), изучение которого (которых) предполагается в классе с углубленным (профильным) изучением предметов.  

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности  учащихся ознакомлен (а). 

«____»______________ 20_____г. 

____________________   ________________________                
(подпись)                               (расшифровка подписи) 
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Согласие на обработку персональных данных

 В соответствии с Федеральным  законом  от  27.07.2006 №  152-ФЗ  «О персональных данных»,  я, _____________________________________________________________________________ Ф.И.О. родителя (законного представителя) _______________________________________________________________________________ (документ, удостоверяющий личность) являясь родителем (законным представителем)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Ф.И.О. ребенка даю согласие на обработку своих персональных данных, персональных  данных моего ребенка, детей (детей, находящихся  под  опекой  (попечительством)) образовательному  учреждению  (наименование  образовательного  учреждения (далее – оператор), расположенному по адресу: ________________________________________________________________________________ в  целях  осуществления  индивидуального   учета   результатов   освоения учащимися образовательных программ, хранения в  архивах  данных  об  этих результатах.      Обработка   персональных   данных   осуществляется   путем    сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения,  обновления,  изменения, распространения, обезличивания, использования и уничтожения данных.      Способ   обработки   персональных   данных:   смешанная    обработка персональных данных с передачей полученной информации по внутренней  сети и      сети      Интернет      с      применением      автоматизированной информационно-аналитической    системы     управления     образовательным учреждением.      Перечень персональных данных, предоставляемых для обработки: Данные о детях: 
Фамилия ______________________ 
Имя ______________________ 
Отчество __________________________ 
Пол ______________ 
Дата рождения __________________ 
Адрес электронной почты ___________________________________ 
Родители (законные представители): Фамилия ______________________________ Имя ______________________________ Отчество _________________________ 
Пол ______________ 
Дата рождения __________________ 
Адрес электронной почты ____________________________________  
Предоставляемые  мной  персональные  данные   могут   использоваться оператором в целях формирования базы данных в унифицированных программных средствах.      Оператор вправе размещать обрабатываемые персональные  данные  (выше перечисленные, а также фото «единичное» или в составе класса, с указанием Ф.И.О., данные об участии и результатах участия в конкурсах, олимпиадах и др. мероприятиях класса)  в  информационно-телекоммуникационных  сетях  с целью предоставления доступа к ним  ограниченному  кругу  лиц:  учащимся, родителям  (законным  представителям),   а   также   административным   и педагогическим работникам школы. Оператор вправе включать  обрабатываемые персональные данные  учащегося  в  списки  (реестры)  и  отчетные  формы, предусмотренные  нормативными  документами  федеральных  и  муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных. С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ  «О персональных данных» ознакомлен(-а).  
Настоящее согласие дано мной  «____» _______________ 20__ г. 

Я  оставляю  за  собой  право  отозвать  свое  согласие  посредством  составления соответствующего письменного документа,  который  может  быть направлен мной в  адрес  (наименование  образовательного  учреждения)  по почте, заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен  лично  под расписку представителю учреждения 

____________________   ________________________ 
(подпись)                        (расшифровка подписи) 
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Форма заявления об отзыве заявления и возврате документов на зачисление в образовательное учреждение  

Директору  муниципального 
образовательного учреждения 
_____________________________________ 
(наименование учреждения)
гр. – на ____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество без сокращений, а также статус лица (мать, отец, другое лицо, являющееся законным представителем несовершеннолетнего) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (сведения о документе, удостоверяющем личность (вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер документа, кем выдан документ, дата его выдачи) 

зарегистрированной (-ого) по адресу: _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры) 

место фактического проживания          _____________________________________________________________________________ (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры) 

адрес электронной почты ______________________________________________________ телефон (с указанием кода)_____________________________________________________
Заявление.
Прошу прекратить делопроизводство по заявлению № _____   от   ______________
"____" ________________________ 20_____ г.                      
        (дата и время подачи заявления) 

_____________________ __________________________________________________         
(подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.) 
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Кому ____________________________                     
(фамилия, имя, отчество) 
_________________________________ 
_________________________________ 
_________________________________ 

Куда_____________________________                     
(почтовый индекс и адрес 
_________________________________                     
 заявителя согласно заявлению) 

Уважаемый (-ая)_________________! 
Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги _______________________________________

_____________________________________________________________________________                 отказано в связи с тем, что _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________                          противоречит (является нарушением)  ____________________________________________

_____________________________________________________________________________                                        

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента или нормативно-правовой акт) 

Для устранения причин отказа в приеме документов, Вам необходимо __________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________                               

(в случае возможности при устранении причин отказа в приеме документов) 

Руководитель                          подпись                             ФИО 
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Расписка в получении документов

Рег. № _______ «___» _________ 20 __ года 

Муниципальное      образовательное      учреждение  (наименование)    Аргаяшского муниципального района для  приема  в  ______________________________________ 
приняло от родителя (законного представителя) __________________________________ ____________________________________________________________________________ ,
Ф.И.О. родителя (законного представителя) ребенка ребенка_______________________________________________________________________Ф.И.О. ребенка

следующие документы: 

	№ п/п


	Наименование документа
	Количество

	1. 
	Заявление о приеме  
	

	2.
	Копия свидетельства о рождении ребенка   
	

	3.
	Копия документа, подтверждающего родство заявителя
	

	4.
	Копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории 
	

	5.
	Копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для родителей ребенка, являющихся иностранным гражданином или лицом без гражданства)  
	

	6.
	Медицинская карта  (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения учреждения дополнительного образования - обязательно, в остальных случаях - по желанию)
	

	7.
	Страховой медицинский полис (по желанию)  
	

	8.
	Заключение (при необходимости) муниципальной психологомедико-педагогической комиссии о возможности обучения ребёнка в общеобразовательном учреждении
	

	9.
	Личное дело учащегося, выданное учреждением, в котором он обучался раннее (кроме поступающих в 1 класс) 
	

	10.
	Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок (кроме обучающихся 1-х классов) 
	

	11.
	Для приема в 10-11-й класс: аттестат об основном общем образовании установленного образца
	

	12.
	Направление (при необходимости) Управления образования для обучения несовершеннолетнего в специальном (коррекционном) образовательном учреждении или в специальном (коррекционном) классе по адаптированным образовательным программам
	

	13.
	Разрешение (при необходимости) Управления образования для обучения несовершеннолетнего  в возрасте младше 6 лет и 6 месяцев и старше 8 лет
	

	14.
	Направление (при необходимости) Управления образования в общеобразовательное учреждение с наличием свободных мест
	

	15.
	При приеме либо переводе в общеобразовательные учреждения для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного обучения к заявлению прилагаются: копии сведений о результатах государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, грамоты, дипломы, сертификаты, удостоверения, подтверждающие учебные, интеллектуальные, творческие или спортивные достижения (призовые места) школьного, муниципального, регионального, всероссийского, международного уровней (при наличии) обучающегося по учебному предмету (учебным предметам), изучение которого (которых) предполагается в классе с углубленным (профильным) изучением предметов
	


Срок уведомления о зачислении в МОУ  ______________________________ 

/_____________________________________________/_______________ 
      Ф.И.О., принявшего документы                                          подпись 

«___» ________ 20___ г. 

/_____________________________________________/_______________ 
      Ф.И.О., сдавшего документы                                             подпись 

«___» ________ 20___ г. 

М.П. 

Контактные телефоны: 

общеобразовательного учреждения _________________________________________ 

Управления образования _____________________________ 
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                                                                               Начальнику Управления образования  
Аргаяшского муниципального района

                                                                                  _______________________________ 
                            Ф.И.О.                                                                                
Родителя (законного представителя)                               _________________________________________
                                                                                                                          (Ф.И.О.)                                Место регистрации: _______________________                                _________________________________________                              
Место проживание (пребывания): ___________                                _________________________________________                                
Телефон: _________________________________
                                              Паспорт: серия _______, № ________________                      Выдан: _________________________________ 

Уведомление

На основании статьи 63 Федерального закона от 29 декабря  2012  года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской  Федерации»  (далее  – Федеральный закон) органы местного самоуправления городских округов ведут учет детей, имеющих  право  на  получение  общего  образования   каждого   уровня   и проживающих на территориях соответствующих муниципальных  образований,  и форм   получения   образования,   определенных   родителями  (законными представителями) детей.  При  выборе  родителями  детей  формы  получения общего образования  в  форме  семейного  образования  родители  (законные представители) информируют об этом выборе орган  местного  самоуправления городского округа, на территориях которых они проживают.      На основании вышеизложенного, информирую Вас о том, что моя дочь (сын) _____________________________________________________________________________

                                                                    Ф.И.О. _____________________________________________________________________________ 
дата рождения , место регистрации ____________________________________________________________________________, место проживания
ранее не обучающегося (обучающейся) или  обучающегося  (обучающуюся)  ___ класса __________________________, обучалась(ся) в _________________________________ (наименование учреждения)                                                                       (наименование учреждения) 

 в очной форме с «___» ___________ года.      
Мы намерены и в дальнейшем продолжать обучение, получая  образование вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность  –  в  форме семейного образования,  самообразования  (нужное  подчеркнуть)  (п.2  ч.1 ст.  17  Федерального  закона)  с  правом  последующего   прохождения   в соответствии   с   ч.3   ст.34   Федерального    закона    промежуточной, государственной итоговой аттестации (нужное подчеркнуть)  в  ______________________________________________________________.                                                                                                    

                                                  (наименование учреждения) 

         Дата                                               Подпись 
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Директору  _______________________________                                                                                                                       (наименование учреждения)                                _________________________________________                                                                                                                                                     (Ф.И.О. директора)                                                                                
Родителя (законного представителя)                               _________________________________________                                                                                                                          (Ф.И.О.)                                
Место регистрации: _______________________                                _________________________________________                              
Место проживание (пребывания): ___________                                _________________________________________ 
Телефон: _________________________________                                                                                               Паспорт: серия _______, № ________________                  
Выдан: ___________________________________ 
Заявление

На  основании  Федерального  закона  от  29.12.2012  №  273-ФЗ   «Об образовании в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон) прошу предоставить моему сыну (дочери) _____________________________________________________________________________ Ф.И.О. _____________________________________________________________________________ дата рождения _____________________________________________________________________________ место регистрации ____________________________________________________________________________, место проживания

ранее не обучающегося (обучающейся) или  обучающегося  (обучающуюся)  ___ класса _______________________________возможность получения общего  образования            (наименование учреждения)

каждого уровня вне организаций,  осуществляющих образовательную деятельность  –  в форме  семейного  образования,  самообразования  (нужное  подчеркнуть)  с правом последующего прохождения в соответствии с ч.3  ст.34  Федерального закона  промежуточной,  государственной   итоговой   аттестации   (нужное подчеркнуть)  в  ______________________________________.                   
(наименование учреждения) 

Прошу  вас   выдать   Личное   дело  _______________________________________    
                                                                                                                                                                                                        Ф.И.О. ребенка 

    Дата                                            Подпись 
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Блок-схема последовательности действий

предоставления предоставления муниципальной услуги  по зачислению в образовательное учреждение, расположенное на территории Аргаяшского муниципального района
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