 АДМИНИСТРАЦИЯ  ЧАМЗИНСКОГО 

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ  МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


05.08.2013 г.                   р.п. Чамзинка                                  N793
"Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в муниципальные  бюджетные общеобразовательные учреждения Чамзинского муниципального района"

В целях установления обязательных требований, обеспечивающих уровень доступности муниципальной услуги по зачислению в муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения Чамзинского муниципального района, администрация Чамзинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ :
      1.    Считать утратившим силу  постановление Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия от 9 августа 2011 г. N 588
"Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в муниципальные  общеобразовательные учреждения Чамзинского муниципального района"
2. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения Чамзинского муниципального района".

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

	Глава администрации
Чамзинского муниципального района
	В.Г. Цыбаков


                                                                                        Приложение
к постановлению администрации
Чамзинского муниципального района
от 05.08.2013 г. №793
Административный регламент
администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения Чамзинского муниципального района».
1. Общие положения.
1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в муниципальные  бюджетные общеобразовательные учреждения Чамзинского муниципального района» (далее муниципальная услуга).

2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом по работе с учреждениями образования Управления по работе с учреждениями образования, культуры и спорта администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (далее - Отдел по работе с учреждениями образования).

Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются муниципальными бюджетными общеобразовательными бюджетными учреждениями, расположенными на территории Чамзинского муниципального района (далее - общеобразовательные учреждения).

4. Получателями являются - 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 - Получатели).

5. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги либо прекращение предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, N 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 1, ст. 1; N 1, ст. 2);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 03.07.1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации "Об образовании" от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (с изменениями дополнениями)

- В соответствии со статьей 16 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 150; 2000, N 30, ст. 3120; 2002, N 26, ст. 2517; 2004, N 10, ст. 835; N 35, ст. 3607; 2006, N 1, ст. 10; 2007, N 2, ст. 360; N 7, ст. 838; N 27, ст. 3215; N 44, ст. 5280; N 49, ст. 6070, ст. 6074; 2008, N 30, ст. 3616; 2009, N 7, ст. 786, ст. 787; N 46, ст. 5419; 2011, N 6, ст. 793; N 27, ст. 3871; N 46, ст. 6408; N 47, ст. 6608), и пунктом 5.2.12 Положения о Министерстве образования и науки Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 мая 2010 г. N 337 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 21, ст. 2603; N 26, ст. 3350; 2011, N 14, ст. 1935; N 28, ст. 4214; N 37, ст. 5257; N 47, ст. 6650, ст. 6662)
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года N 233 "Об утверждении Типового положения в образовательном учреждении дополнительного образования детей" (с изменениями и дополнениями от 22 февраля 1997 г. N 212, от 8 августа 2003 г. N 470, от 1 февраля 2005 г. N 49, от 7 декабря 2006 г. N 752, от 10 марта 2009 г. N 216), (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 20 марта 1995 г. N 12 ст. 1053);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 января 2010 года N 189 " Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические  требования к условиям и организации  обучения в общеобразовательных  учреждениях»
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 15 февраля 2012 г. N 107
"Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения"
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003 г.);

- Уставами муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений Чамзинского муниципального района РМ.

- Уставом Чамзинского муниципального района.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении Отдела по работе с учреждениями образования Управления по работе с учреждениями образования, культуры и спорта администрации Чамзинского муниципального района:

431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, д.1

Телефоны: (883437) 2-15-72

Адрес электронной почты: www.cmzroo1@rambler.ru

График работы: понедельник - четверг с 8:30 до 17:30, перерыв - с 13:00 до 14:00, пятница с 8:30 до 16:30, перерыв  - с 13:00 до 14:00.
Выходные - суббота, воскресенье.

Прием граждан заместителем начальника Управления по работе с учреждениями образования, культуры и спорта администрации Чамзинского муниципального района, курирующего вопросы в области образования - ежедневно.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов отдела по работе с учреждениями образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону.

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

Специалисты отдела по работе с учреждениями образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела по работе с учреждениями образования, образовательных учреждений;

- о справочных телефонах отдела по работе с учреждениями образования, общеобразовательных учреждений;

- об адресе официального сайта администрации Чамзинского муниципального района, образовательных учреждений в сети "Интернет" и адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения;

- о порядке, форме и месте размещения информации.

2.4. Основными требованиями к консультации получателей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- оперативность предоставления информации.

2.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела по работе с учреждениями образования с получателями:

- 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 получателей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный получателем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять получателю (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.
2.6. С целью ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, распорядительным актом органов местного самоуправления муниципального района о закрепленной территории (приложение №1 ), гарантирующим прием всех закрепленных лиц и соблюдение санитарных норм и правил, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, учреждение размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте учреждения.

2.7 С целью проведения организованного приема в первый класс закрепленных лиц учреждение не позднее 10 дней с момента издания распорядительного акта размещает на информационном стенде, на официальном сайте учреждения, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа - информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории.
2.8. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, в т. ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, график работы образовательного учреждения, отдела по работе с учреждениями образования;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение (приложение №2 к административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о 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 услуги, размещаются при входе в помещение образовательных учреждений.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещают информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.9. Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032).

Учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

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

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

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

Родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка 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 либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в учреждении на время обучения ребенка.

2.10. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

  Требовать от получателей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Получатель 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.

Заявление заполняется по форме, данной в приложении №2 административного регламента.

Документы должны быть на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русский язык.

Документы, указанные выше направляются в общеобразовательные учреждения (приложение №3) посредством личного обращения получателя.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии.

Прием получателей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы образовательных учреждений.

2.11. При зачислении в общеобразовательное учреждение:

При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

При приеме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

2.12. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.

2.13. Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, не ранее 1 августа.

2.14. Для удобства родителей (законных представителей) детей учреждение вправе установить график приема документов в зависимости от адреса регистрации.

2.15. При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

2.16. Дети, зачисленные в учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, для освоения программы дошкольного образования продолжают обучение на ступени начального общего образования в том же учреждении.

2.17. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.18. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица учреждения, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.

2.19. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

2.20. На каждого ребенка, зачисленного в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы

         2.21. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- основанием для отказа в приеме в  общеобразовательное учреждение является недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель общеобразовательного учреждения по приему в общеобразовательное учреждение вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте.

Администрация  общеобразовательного учреждения может отказать несовершеннолетним гражданам, имеющим право на получение образования, но не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, только по причине отсутствия свободных мест в данном муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении.

2.22. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями административного регламента;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, 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 2.4.2.2821-10).

2.23. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I - VIII вида и в коррекционные классы осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

При переходе учащегося из одного  общеобразовательного учреждения в другое родители обязаны представить заявление и справку о выбытии из  общеобразовательного учреждения, в которой обязательно указано название муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения, юридический адрес, класс, ведомость текущих оценок (для запроса личного дела обучающегося).

В общеобразовательные учреждения принимаются все несовершеннолетние граждане, подлежащие обучению, проживающие на территории Чамзинского муниципального района.

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" N 115-ФЗ от 25.07.2002.

При приеме в  общеобразовательные 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 общеобразовательном учреждении в случае его болезни, прохождения им санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (законных представителей) ребенка, болезни, командировки родителей (законных представителей) вне зависимости от продолжительности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- выбор родителями (законными представителями) бюджетного общеобразовательного учреждения;

- прием документов от граждан для приема в бюджетное общеобразовательное учреждение;

- рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- решение о приеме в данное муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.

3.2. Сотрудником  общеобразовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.

В ходе приема документов от граждан сотрудник  общеобразовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для приема в  общеобразовательное учреждение, в соответствии с перечнем.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией  общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

Прием учащихся в  общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного и календарного года - в день обращения.

3.3. При зачислении ребенка в   общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом  общеобразовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения.

3.4 Ответственный за оказание муниципальной услуги в  общеобразовательном   учреждении - директор общеобразовательного учреждения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль осуществляется отделом по работе с учреждениями образования путем проведения проверок соблюдения и предоставления общеобразовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Получатели имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявители вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, с использованием официального сайта Чамзинского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
431700 Республика Мордовия, Чамзинский район, р. п. Чамзинка, ул. Победы, д. 1.

Телефоны: (883437) 2-15-72

Адрес электронной почты: www.cmzroo1@rambler.ru
Получатель 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 ответ, 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 получатель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме получателей. Прием получателей  осуществляет заместитель начальника Управления по работе с учреждениями образования, культуры и спорта администрации Чамзинского муниципального района, курирующий вопросы в области образования.

Прием получателей заместителем начальника Управления  курирующим вопросы в области образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы .

При личном приеме получатель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

В ходе личного приема получателю 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.

5.2. 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. 

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

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 получателя, ответы.

Приложение №1
к административному регламенту

О закреплении территорий

	N п/п
	Наименование учреждения
	Закрепленная территория

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Апраксинская средняя общеобразовательная школа»
	село Апраксино, с. Знаменское

	2.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение "Больше-Маресевская средняя общеобразовательная школа"
	село Большое Маресево, с. Пянгилеи, с Мокшалеи, с М. Маресево

	3.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Киржеманская средняя общеобразовательная школа"
	село Киржеманы, п. Алексеевка

	4.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение "Медаевская средняя общеобразовательная школа"
	село Медаево , село Мачказерово, село Сорлиней

	5.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Наченальская основная общеобразовательная школа"
	село Наченалы

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Отрадненская средняя общеобразовательная школа"
	Село Отрадное, село Кульмино, село Маколово, село Кочкуши

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Большеремезенская средняя общеобразовательная школа
	село Большие Ремезенки

	8.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение "Пичеурская основная общеобразовательная школа"
	Село Пичеуры

	9
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Маломаресевская начальная общеобразовательная школа"
	село Малое Маресево

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Мичуринская основная общеобразовательная школа"
	Село Мичурино

	11
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Краснопоселковская основная общеобразовательная школа"
	село Красный поселок

	12.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Комсомольская средняя общеобразовательная школа N 1"
	С. Сабур Мачкассы,п. Комсомольский, улицы Первомайская, Республиканская, Пионерская, Комсомольская, Коммунистическая, Октябрьская, Суродеева, Калинина, Временная, Т. Бибиной, Строительная, Гражданская, Рабочая, Саранская, Садовая (кроме домов 23, 25,27), Театральная, Спортивная, Заводская , Зеленая 1,2,3,4, Зеленая Центральная, Набережная 

	13.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Комсомольская средняя общеобразовательная школа N 2"
	п. Комсомольский. Микрорайон 1, Садовая дом 23, 25,27

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Комсомольская средняя общеобразовательная школа N 3"
	п. Комсомольский. Микрорайон 2, улицы Молодежная, Цветочная, Луговая, Парковая, Т. Бибиной, Садовая дом 23, 25,27

	15.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Лицей N 1"
	село Альза, село Репьевка, пгт Чамзинка (за исключением улиц Рабочая, Набережная, Гражданская, Кирова, Заводская, Пролетарская, 1-ая Коммунарская, 2-ая Коммунарская, Октябрьская, Гагарина, Титова, Первомайская, пер. Пролетарский, Молодежная, Полевая, Мордовская, Дружбы, 6-ой микрорайон)

	16.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное  учреждение "Чамзинская средняя общеобразовательная школа N 2"
	пгт Чамзинка  (улицы Рабочая, Набережная, Гражданская, Кирова, Заводская, Пролетарская, 1-ая Коммунарская, 2-ая Коммунарская, Октябрьская, Гагарина, Титова, Первомайская, пер. Пролетарский, Молодежная, Полевая, Мордовская, Дружбы, 6-ой микрорайон)


Приложение N 2
к административному регламенту
                               Директору_________________________________

                                            (наименование учреждения)

                               __________________________________________

                                           (Ф.И.О. руководителя)

                               __________________________________________

                               (Ф.И.О родителя (законного представителя))

                               проживающего по адресу: __________________

                               __________________________________________

                               Контактный телефон________________________
заявление

     Прошу принять моего ребенка ______________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в ____ класс муниципального бюджетного общеобразовательного  учреждения "______________ средняя общеобразовательная школа"

Дата.                                            Подпись.

Приложение N 3
к административному регламенту
	N п/п
	Наименование учреждения
	Адрес местонахождения
	ФИО руководителя
	Телефон
	Адрес эл. почты

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Апраксинская средняя общеобразовательная школа"
	431712, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Апраксино, Центральная, 1а
	Трошина Елена Викторовна
	2-42-25
	apraksino9092@mail.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение "Больше-Маресевская средняя общеобразовательная школа"
	431705, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Б-Маресево, ул. Видяйкина, 1
	Захватов Николай Степанович
	2-52-22
	bmaresev@rambler.ru

	3.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Киржеманская средняя общеобразовательная школа"
	431709, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Киржеманы, ул. Ленина, 1а
	Бочкарева Елена Ивановна
	3-93-44
	kirchemany@km.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение "Медаевская средняя общеобразовательная школа"
	431717, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Медаево, ул. Центральная, 7а
	Зудина Наталья Борисовна
	2-28-03
	medshcoll2@mail.ru

	5.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Наченальская основная общеобразовательная школа"
	431713, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Наченалы, ул. Большая, 58
	Глухова Галина Гавриловна
	2-42-13
	kot056@e-mail.ru

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Отрадненская средняя общеобразовательная школа"
	431707, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Отрадное, Молодежная, 13
	Худойкина Марина Николаевна
	2-61-32
	osh21@yandex.ru

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Большеремезенская средняя общеобразовательная школа
	431703, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Б-Ремезенки, ул. Молодежная, 1 "в"
	Ерофеев Виктор Геннадьевич
	2-73-83
	remsk1@rambler.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение "Пичеурская основная общеобразовательная школа"
	431708, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Пичеуры, Луначарского, 20
	Жуков Александр Дмитриевич
	2-72-97
	psh333@yandex.ru

	9
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Маломаресевская начальная общеобразовательная школа"
	431705, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. М-Маресево, ул. Ленина, 1
	
	
	nad-shishova@yandex.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Мичуринская основная общеобразовательная школа"
	431714, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Мичурино, ул. Советская, 3
	Кручинкин Анатолий Михайлович
	2-74-18
	msh112@rambler.ru

	11
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Краснопоселковская основная общеобразовательная школа"
	431715, Республика Мордовия, Чамзинский район, с. Красный поселок, ул. Центральная, 21
	Кочемалкин Вячеслав Геннадьевич
	
	kras-pos2007@mail.ru

	12.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Комсомольская средняя общеобразовательная школа N 1"
	431720, Республика Мордовия, Чамзинский район, п. Комсомольский, Комсомольская, 3
	Бабуров Николай Николаевич
	3-28-60
	ksshkola@yandex.ru

	13.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Комсомольская средняя общеобразовательная школа N 2"
	431722, Республика Мордовия, Чамзинский район, п. Комсомольский, Давыдова, 17
	Шувалов Владимир Иванович
	3-16-79
	kom-school-2@mail.ru

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Комсомольская средняя общеобразовательная школа N 3"
	431720, Республика Мордовия, Чамзинский район, п. Комсомольский, микро-2, д. 13
	Ерошкин Алексей Юрьевич
	3-10-13
	kuchitel@rambler.ru

	15.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Лицей N 1"
	431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, п. Чамзинка, Ленина, 18
	Туленин Николай Николаевич
	2-17-46
	chamzinskay_1@mail.ru

	16.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Чамзинская средняя общеобразовательная школа N 2"
	431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, п. Чамзинка, ул. Титова, 12
	Сыркин Василий Иванович
	2-17-00
	sk2ch@mail.ru


