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УТВЕРЖДЕН
постановлением местной администрации
городского округа Баксан
Кабардино-Балкарской Республики 

от 04.10.2016г. № 1072 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение г.о. Баксан»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – Регламент) разработан в целях повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и последовательность действий (административные процедуры) при оказании муниципальной услуги, а также обеспечение приема всех граждан, которые проживают на территории района и имеют право на получение образования соответствующего уровня.
1.2. Оказание муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с: 
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.06.1999г. № 120-ФЗ «Об основах профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Федеральным законом «О гражданстве Российской Федерации» от 31.05.2002г. № 62-ФЗ;

Федеральным законом «О беженцах» от 07.11.2000г. № 135-ФЗ;

Законом Российской Федерации «О вынужденных переселенцах» от 19.02.1993г. № 4530-1;

Федеральным законом «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» от 25.07.2002 № 115-ФЗ;
Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего образования, основного общего и среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1015;

Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013г. № 1008; 
Порядок приема граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 г. № 107;
Письма министерства образования и науки Российской Федерации:

«О психолого-медико-педагогическом консилиуме (ПМПк) образовательного учреждения» от 27.03.2000г. № 27/901-6;

«О своевременном издании локальных актов образовательного учреждения» от 17.04.2009г. № 03-740;

Положением о муниципальном казенном учреждении «Департаментом образования городского округа Баксан», утвержденным решением Совета местного самоуправления городского округа Баксан» от 29.11.2011 г. № 337 с изменениями и дополнениями от 26.12.2012 г. № 85;
«О наименовании образовательных учреждений» от 10.06.2013 г. № ДЛ-151/17;

«Об организации получения образования в семейной форме» от 15.11.2013 г. № НТ-1139/08.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, обратившимся в муниципальное казенное учреждение «Департамент образования городского округа Баксан», муниципальные казенное общеобразовательные учреждения, муниципальные казенное образовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста,   муниципальные казенное образовательные учреждения дополнительного образования детей и Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг КБР» (далее – ГБУ «МФЦ») с заявлением о зачислении в образовательное учреждение (далее – заявитель).

Данная муниципальная услуга также предоставляется через федеральную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" по адресу - www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в образовательное учреждение».
2.2. Правила приема граждан в образовательные учреждения городского округа Баксан, не урегулированной законодательством Российской Федерации в области образования, Порядком приема граждан в общеобразовательные казенные учреждения, Уставами казенных образовательных учреждений городского округа Баксан и иными законодательными актами в области образования, определяются каждым образовательным казенным учреждением самостоятельно.
Правила приема граждан в муниципальные казенные образовательные учреждения для обучения по основным общеобразовательным программам (образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования) должны обеспечивать прием всех граждан, которые проживают на территории городского округа Баксан, закрепленной местной администрацией городского округа Баксан за конкретным муниципальным образовательным казенным учреждением района (далее – закрепленная территория), и имеют право на получение общего образования (далее – закрепленные лица). А также, предоставлять возможность получения дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях по дополнительным общеобразовательным программам (дополнительные общеразвивающие программы, дополнительные предпроофессиональные программы).
2.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, дополнительные общеразвивающие программы и дополнительные пред профессиональные программы.

2.3.1. При зачислении в первый класс – достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель общеобразовательного казенного учреждения вправе разрешить приём детей в образовательные казенное учреждения на обучения по образовательным программам начального общего образования в более раннем возрасте или более позднем возрасте..

Обучение детей, не достигших 6 лет 6 месяцев к началу учебного года, следует проводить с соблюдением гигиенических требований по организации пребывания детей шестилетнего возраста.

Закрепленным лицам может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

В случае отказа в предоставлении места в учреждении родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое общеобразовательное казенные учреждение обращаются в муниципальное учреждение «Департамент образования городского округа Баксан.
2.3.2. При зачислении в десятый класс – получившие основное общее образование и желающие продолжить обучение по образовательным программам среднего общего образования в общеобразовательном казенном учреждении. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному учащемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено учащимся ранее;

2.3.3.При зачислении в учреждение дополнительного образования–без предъявления требований к уровню образования в соответствии с спецификой реализуемой образовательной программы и Уставом учреждения.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями и муниципальными учреждениями дополнительного образования (приложение 1). 
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги - зачисление ребенка в муниципальное общеобразовательное казенное учреждение или муниципальное учреждение дополнительного образования (далее - учреждения дополнительного образования).
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для обучения в общеобразовательном учреждении. 

2.6.1.1. В 1-й класс для закрепленных лиц подача документов 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. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории,  но зарегистрированных на территории городского округа Баксан, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ о зачислении в первый класс издаётся не ранее 1 августа текущего года.

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

С целью проведения организованного приема в первый класс закрепленных лиц учреждение не позднее 10 дней с момента издания постановления  местной администрации городского округа Баксан о закреплении территории 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.

2.6.1.2. В 10-й класс подача документов начинается после окончания государственной итоговой аттестации, завершающей освоение имеющих государственную аккредитацию образовательных программ основного общего образования, не ранее следующего дня после вручения аттестатов об основном общем образовании в соответствии с графиком, утвержденным руководителем общеобразовательного учреждения, комплектование классов осуществляется по мере поступления заявлений.

2.6.1.3. При переводе ребенка из одного общеобразовательного учреждения в другое - в течение учебного года по свободному графику.

2.6.2. Для обучения в учреждении дополнительного образования – в соответствии с Уставом учреждения, по мере поступления заявлений до 15 сентября.

2.7. Органы, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют в учреждение следующие документы.

2.8.1. При поступлении в общеобразовательное казенное учреждение.
Личное заявление родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность (учреждение может осуществлять прием указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования) (приложение 2).
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения о ребенке:

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

б) дата и место рождения;

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

Родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.

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

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

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

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

При приеме в учреждение для освоения образовательных программ среднего общего образования родители (законные представители) учащегося дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании.

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

При отсутствии личного дела учащегося общеобразовательное учреждение самостоятельно выявляет уровень освоения основных общеобразовательных программ ребенком. Порядок диагностической аттестации по определению уровня освоения основных общеобразовательных программ устанавливается Учреждением самостоятельно.

2.8.2. При поступлении в учреждение дополнительного образования:

заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в учреждение дополнительного образования;
документ, удостоверяющий, что заявитель является законным представителем ребёнка;

медицинская справка о возможности ребенка обучаться по программам спортивно-технической, физкультурно-спортивной направленности;
2.9. Для предоставления муниципальной услуги по освоению образовательных программ начального общего образования, основного общего образования и среднего общего образования индивидуально на дому необходимо представить в общеобразовательное учреждение:
медицинское клинико-экспертное заключение о необходимости индивидуального обучения на дому по основным общеобразовательным программам, выданное учреждением здравоохранения с указанием продолжительности такой формы обучения;
заявление родителей (законных представителей) о переводе учащегося на режим обучения на дому, если ребенок уже обучается в данном общеобразовательном учреждении. Для детей вновь поступающих в общеобразовательное учреждение действует порядок, предусмотренный пунктом 2.6. настоящего  регламента.
2.10. Для предоставления муниципальной услуги учащимся, обучающимся в форме семейного образования или самообразования, прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации в общеобразовательном учреждении необходимо представить:

личное заявление совершеннолетнего гражданина или заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан об обучении в форме семейного образования или самообразования, а также документ, удостоверяющий, что заявитель является законным представителем ребёнка; 

оригинал и копию паспорта или свидетельства о рождении учащегося;
оригинал свидетельства о регистрации учащегося по месту жительства или регистрации;

личное дело учащегося, выданное общеобразовательной организацией, в которой он ранее обучался, другие документы подтверждающие освоение основных общеобразовательных программ;

оригинал аттестата об основном общем образовании для прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования.
Порядок организации и прохождения промежуточной и государственной итоговой аттестации регламентируется общеобразовательным учреждением. При выборе или переходе на получение общего образования в форме семейного образования или самообразования общеобразовательное учреждение, если учащийся обучался в нем до перехода, родители (законные представители) несовершеннолетних детей или совершеннолетние граждане, если ребенок (гражданин) не обучался в общеобразовательных учреждениях города, информируют об этом муниципальное учреждение «Департамент образования городского округа Баксан» (в форме заявления на имя руководителя Департамента  образования). 
По согласованию с родителями  (законными представителями) учащихся или совершеннолетними гражданами муниципальным учреждением «Департамент образования городского округа Баксан» может быть определено конкретное общеобразовательное учреждение на весь период получения общего образования, на период прохождения конкретной аттестации или на период одного учебного года. Как правило, это общеобразовательное учреждение, в котором учащийся обучался ранее или проживающий на закрепленной за общеобразовательным учреждением территории.
2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является не предоставление документов, соответствующих перечню, предусмотренному пунктами 2.8., 2.9. или 2.10 настоящего регламента;

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. При зачислении в общеобразовательное учреждение:

отсутствие мест в учреждении, для детей, не проживающих на территории, закрепленной Местной администрацией городского округа Баксан Кабардино-Балкарской Республики за конкретным общеобразовательным учреждением. В этом случае муниципальное учреждение «Департаментам образования городского округа Баксан» предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в учреждениях района и обеспечивает прием всех детей, которые имеют право на получение образования соответствующего уровня;

отсутствие согласования с Департаментом образования, если возраст ребенка меньше 6 лет 6 месяцев или более 8 лет;
2.12.2. При зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей:

отсутствие мест в учреждении дополнительного образования;
наличие медицинских противопоказаний для освоения ребенком дополнительных общеобразовательных программ, имеющим свою специфику.
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов -15 минут в рабочие дни учреждения.

Муниципальная услуга зачисления детей при переводе из одного общеобразовательного учреждения в другое осуществляется в течение 3-х рабочих дней после предоставления необходимого пакета документов, утвержденного п.2.8.1 настоящего регламента.

Зачисление в 1 классы общеобразовательных учреждений осуществляется в течение 7 рабочих дней после приема документов. 
Зачисление в 10 классы общеобразовательных учреждений осуществляется в соответствии с Уставом и Правилами приема общеобразовательного учреждения.

Зачисление детей в учреждения дополнительного образования производится в соответствии с Уставом учреждения и спецификой реализуемых образовательных программ.
2.15. Регистрация заявлений о предоставлении услуги осуществляется по мере их поступления в течение рабочего дня.
2.16. Установлены следующие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
помещения для предоставления  муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефоном. Соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. 
информационные стенды о муниципальной услуге в образовательных учреждениях размещаются в доступном для получателя услуги месте, на них размещаются копия устава, лицензия на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, перечень основных образовательных программ, реализуемых учреждении, а также перечень документов, необходимый для зачисления ребенка в образовательное учреждение, образец заявления для зачисления в образовательное учреждение, сведения об органе ответственном за оказание данной услуги (телефон, сайт, электронный адрес).
2.17. В здании, котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается  помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной   услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов (пандусы, поручни, другие специальные приспособления). Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается

2.18. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является полное удовлетворение запросов учащихся, их родителей (законных представителей) на получение данной услуги.
2.19. Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

2.20. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме.
Для получения информации (или консультации) гражданин обращается на официальный сайт муниципального учреждения «Департаментом образования городского округа Баксан» www.kbr-may-edu.ru и (или) сайты образовательных учреждений, а также может использовать телефонную связь или электронную почту учреждений (приложение 1).
Адрес официального сайта ГБУ «МФЦ» - мфцкбр.рф, адрес электронной почты - mfc@uslugikbr.ru.
3. Административные процедуры
3.1. Прием документов от граждан осуществляется работником образовательного учреждения, ответственным за их прием и проверку наличия всех документов в соответствии с п. 2.7. и п. 2.8., 2.9. или 2.10. настоящего Регламента. 
Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом. 

Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приёма заявлений. 

При приеме гражданина в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с основными общеобразовательными программами и (или) дополнительными общеобразовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и с другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

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

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.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закреплённой территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики.
Дети, зачисленные в учреждение, реализующие образовательные программы дошкольного образования, начального общего образования, основного общего образования и среднего общего образования, для освоения образовательной программы дошкольного образования продолжают обучение в том же учреждении по образовательным программам начального общего образования, по усмотрению родителей (законных представителей).

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

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего Регламента, Учреждение готовит уведомление. 

Уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение должно содержать причину отказа;
3.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с прилагаемой блок-схемой (приложение 3).
3.3. Сроки издания приказа директором образовательного учреждения о зачислении:

для поступающих в 1 класс – в течение 7 рабочих дней после приема документов;

для  поступающих в 10 класс – осуществляется в соответствии с Уставом и Правилами приема учреждения;

для поступивших в течение учебного года в общеобразовательное учреждение – в течение 3-х рабочих дней с момента предоставления документов;

в учреждение дополнительного образования детей – осуществляется в соответствии с Уставом и Правилами приема учреждения.
3.4. Если информация, полученная в учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в муниципальное казенное учреждение «Департамент образования   городского округа Баксан» (далее – Департамент образования), а также в Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»:

по адресу: 361533, Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан ул.Ленина 23
по телефонам: 8(86634).2-17-49
график работы: понедельник-пятниц- с 8 ч. 30 мин. до 20 ч. 00 мин.. суббота- с 9 ч. 00мин. до 18 ч. 00 мин.. без перерыва выходной – воскресенье  

Место нахождения Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, ул. Хуранова, 9; график работы: понедельник-пятница - с 8 ч. 30 мин. до 20 ч. 00 мин., суббота - с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин., без перерыва, выходной -  воскресенье. Телефон: (8662) 42-10-21. 
3.5. Работники, осуществляющие индивидуальное информирование потребителя муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других работников. 
3.6. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут. В случае если, для подготовки ответа, требуется продолжительное время, специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме.
Письменное обращение граждан, в том числе и по электронной почте,  рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в Департаменте образования.
3.7. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» в электронной форме:
· определить образовательное учреждение в соответствии с местом проживания ребенка; 

· ознакомиться с информацией об образовательном учреждении на его сайте. Для этого требуется открыть портал Департамента образования и выбрать раздел «Муниципальные образовательные учреждения» и в списке образовательных учреждений открыть сайт нужного учреждения. 

· заполнить заявление о приеме ребенка в Учреждение (приложение 2,3). 

· собрать пакет документов, необходимых для зачисления ребенка в общеобразовательное учреждение в соответствии с п. 2.8., 2.9. или 2.10. Регламента. 

· узнать на сайтах образовательных учреждений график приема документов при поступлении в 1-й, 10-й класс, график приема посетителей руководителем образовательного учреждения в иных случаях.

· ознакомиться с информацией о предварительном комплектовании 1-х, 10-х классов на сайте общеобразовательного учреждения, Департамент образования; о комплектовании других классов на сайте общеобразовательного учреждения. 

Требуемый пакет документов для зачисления ребенка в образовательное учреждение предоставляется лично родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан.

4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение плановых и оперативных проверок, выявление и устранение нарушения прав потребителей услуг.
4.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Департамента образования, оперативные проверки проводятся в случае поступления в Департамент образования обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав.
4.3. Контроль за исполнением настоящего Регламента по предоставлению необходимой информации осуществляют специалисты Департамента образования, назначенные в комиссию по проверке приказом начальника Департамента образования. В состав комиссии (по согласованию) могут быть включены представители общественности, в т.ч. родительской.
4.4. Результаты контроля доводятся до руководителя Учреждения в письменной форме не позднее 10 дней со дня завершения проверки.
4.5. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги – 2 (1 – обращение за предоставлением муниципальной услуги, 1 – получение конечного результата); 

соблюдение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, сроков приема заявлений о зачислении и зачисление детей в учреждение;

соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – менее 20 минут; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), устно, письменно либо по телефону к начальнику муниципального учреждения «Департаментом образования городского округа Баксан», в местную администрацию городского округа Баксан, в министерство образования и науки КБР, а также в Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».
Муниципальное учреждение «Департаментам образования городского округа Баксан»:

361115, Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан, ул. Буденого, д.91, телефон: 8(86634)2-40-87. E-mail: www.dobaksan@mail.ru 
Местная администрация городского округа Баксан:

361500, г. Баксан, пр.Ленина,21, 
тел./факс 8(86634) 2 -14-77
Министерство образования и науки КБР:

360028, г. Нальчик, пр. Ленина, 27, факс (8662) 47-20-34, тел. (8662) 473702, 40-20-35, 40-6610, http://www.edukbr.ru/, E-mail: monkbr@mail.ru, kbr.kontrol@mail.ru.
Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, ул. Хуранова, 9, тел. (8662) 42-10-21, адрес сайта:  http://мфцкбр.рф/, E-mail: - mfc@uslugikbr.ru.

Предметом жалобы является решение или действия (бездействие) образовательных учреждений, муниципального учреждения «Департаментом образования городского округа Баксан», предоставляющие муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.2. При обращении граждан устно к специалистам Департамента образования ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.4. В письменном обращении указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

· контактный почтовый адрес; 

· предмет обращения; 

· личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата. 

5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 
В случае, если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу о чём уведомляется гражданин, направившее обращение. 
5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
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Информация
о местонахождении, электронных адресах, телефонах 
муниципальных образовательных учреждений городского округа Баксан, 

реализующих общеобразовательные программы 

                                                                                      начального общего, основного общего 

и среднего (полного) общего образования
	№№
	Полное наименование ОУ (по Уставу)
	Адрес ОУ (с индексом)

Контактные телефоны 

(рабочий, мобильный)
	Адреса электронной почты
	ФИО

руководителя (полностью)

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 им.Паштова С.А.г. Баксана»
	г.Баксан, Ул. Ленина дом. 86,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация, 361534,

раб. 4-28-61

сот.8-928-704-18-80
	school1-baksan@list.ru
	Килярова Фатима Руслановна

	2. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2 им.А.А,Шогенцукова г. Баксана»
	г. Баксан, Ул. Бесланеева, 7 «Б», Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация, 361534,

раб.4-26-18

сот.8-938-915-26-96
	school2-baksan@mail.ru
	Нагоев Ахмед Мухабович

	3. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3 им. Р.Калмыкова г. Баксана»
	г.Баксан, Ул.Калмыкова дом1,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация ,361534,

раб.2-71-11

сот.8-938-691-99-97
	shkola20083@yandex.ru
	Малаева Лидия Есановна 

	4. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4 г. Баксана»


	г.Баксан улица Панайоти 177, ,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация ,361534,

раб.2-13-85

сот.8-928-711-89-29


	school4-baksan@rambler.ru 
	Богатырева Марина Михайловна

	5. 
	Структурное подразделение  №1
	г.Баксан улица ул.Ленина,34,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация ,361534

сот.8-928-083-51-24

раб.4-19-07
	aisha.dota@mail.ru
	Доткулова Маргарита Леоновна

	6. 
	Структурное подразделение №5 
	г.Баксан улица ул.Ленина,80,

Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация.

сот.8-928-914-72-62
	doy5berezgova@mail.ru
	Гехова Джульетта

	7. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5 г. Баксана»
	г.Баксан ул. Шукова,1. 361535 ,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация,

раб.4-31-42

сот.8-928-084-60-73
	sosh5baksan@mail.ru
	Шетов Заур Мухамедович

	8. 
	Структурное подразделение  №3 
	г.Баксан ул. Защитникова ,242. 361535 ,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация,

сот.2-11-55

раб.8-928-720-64-01


	zalina13011985@mail.ru
	Маршенкулова Рита Кашифовна

	9. 
	Структурное подразделение №4
	г.Баксан ул.Ленина ,128. 361535 ,  Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация,

сот.-2-14-70

раб.8-928-716-99-08

	nshds_4_baksan@mail.ru 

	Калмыкова Эльмира

	10. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6 г. Баксана»
	г.Баксана,  ул.Угнич 1, Кабардино -Балкарская Республика Российская Федерация,

361535,  

раб.2-25-23

сот.8-928-707-39-07
	baksan006@mail.ru
	Шапсигов Азамат Мухамедович

	11. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7г. Баксана»
	с.Дыгулыбгей, ул. Баксанова, дом 100 «а» 361501, Кабардино-Балкарская Республика, Российская Федерация 

раб.47-7-23

сот.8-938-917-05-05
	kbrf07@rambler.ru
	Пекова Светлана Беталовна


	12. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8г.им. В.МКокова г. Баксана»
	с.Дыгулыбгей, ул.Апанасова, д.64 Кабардино-Балкарская Республика, 361501,

раб.47-9-27

сот8-928-084-71-04
	soshbak8@mail.ru
	Хашпаков Анзор Хабилович 


	13. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №9им Цагова Н.А» г. Баксана
	 с.Дыгулыбгей ул. им В.М.Кокова, 258

Кабардино-Балкарская Республика,361501,

раб.47-9-27

сот.8-928-701-20-07
	silena49_88@mail.ru
	Хажирокова Марина Хамидовна 


	14. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10 г. Баксана»
	с.Дыгулыбгей пер.Иванова 1, Кабардино-Балкарская Республика, 361501,

раб.47-5-83

сот.8-928-690-03-02
	school10-baksan@list.ru
	Канукова Марита Мугадовна


	15. 
	Структурное подразделение Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10 г. Баксана»
	г.Баксан, Ул.М.Сижажева дом №16 «а» Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация, 361501,

раб.48-8-65

сот.8-903-425-06-60
	bnshds07@mail.ru
	Багова Елена 

	16. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11 г. Баксана»
	с.Дыгулыбгей, Кабардино - Балкарская Республика, Российская Федерация 

Ул.400-летие б\н,,361501,

раб.48-090

сот.8-928-704-87-72
	mmamkhegov@yandex.ru
	Мамхегов Мухамед Радионович


	17. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Прогимназия №1г. Баксана»
	 г.Баксан, ул.Угнич  дом 8 , Кабардино- Балкарская Республика  Российская Федерация 361500,

раб.4-14-06

сот. 8-928-713-53-98
	progimnazia1b@mail.ru
	Кушхова Зита Мухамедовна 

	18. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Прогимназия №2г. Баксана»
	г.Баксан  ул.Революционная б\н , Кабардино-Балкарская Республика,361538 

раб.2-76-85

сот. 8-938-692-82-85
	mou-prog2@yandex.ru
	Аюбова Фатима Абубекировна

	19. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Прогимназия №3г. Баксана»
	г.Баксан  ул.Буденного дом 93 Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация, 361534,

раб.4-21-45

сот.8-938-076-26-50
	zeusheva_luda@mail.ru 
	Катанчиева Марина Шахбановна

	20. 
	Структурное подразделение №8 

г. Баксана»
	г.Баксана,  ул.Угнич 1, Кабардино -Балкарская Республика Российская Федерация,

361535,  

с.8-928-691-05-50
	nshds8 <nshds8@bk.ru>,
	Хайганова Мадина Хамидовна

	21. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Прогимназия №4г. Баксана»
	г. Баксан ул.Ленина  дом 92 а, Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация,  361535, 

раб.4-26-09

сот.8-928-076-06-56
	prog0007@mail.ru
	Гергова Аида Бионовна 

	22. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Прогимназия №5г. Баксана»
	 г.Баксан, Ул.Николаева дом 2, Кабардино-Балкарская Республика Российская Федерация,361534,

раб.4-18-59

сот.8-928-078-81-11

	ns6baksan@mail.ru
	Архагова Зухра Ханаховна

	23. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение ДОД «Центр детского творчества г.о.Баксан»
	г.Баксан ,ул.Ленина, 23

Кабардино-Балкарская республика Российская Федерация, 361534,
сот.8-928-713-62-37
	cdtbaksan@yandex.ru

	Пшихачева Анжела Моссовна
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Директору__________________________________________
                                                                     (ФИО)

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________
                                       (наименование Учреждения)

___________________________________________________
___________________________________________________
                                ( ФИО. родителей (законных представителей))
_____________________________________________________________
проживающего по адресу:

___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________

контактный телефон:
___________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять моего (ю) сына (дочь)__________________________________
                                                                                            (ФИО ребенка)
_____________________________________________________________________________
в _________ класс вверенного Вам Учреждения
Дата рождения ребенка________________________
Ф.И.О. матери________________________________________________________________
Место работы, телефон________________________________________________________
Ф.И.О. отца__________________________________________________________________
Место работы, телефон_________________________________________________________

Какое дошкольное учреждение посещал ребенок________________________
ОЗНАКОМЛЕНЫ:

с Уставом Учреждения, свидетельством об аккредитации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой (указать и др. локальные акты Учреждения.)________________________
                                  (ознакомлен/не ознакомлен) 
Согласно ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ _____________________________________ 
                                                                                      даю (не даю) свое согласие 
на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом Учреждения.

Перечень прилагаемых документов:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Дата___________




Подпись________________(Ф.И.О.)
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БЛОК – СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, 
реализующие основные общеобразовательные программы 

или программы дополнительного образования

	Прием заявления от заявителя, рассмотрение документов

	 
	 

	Регистрация заявлений в книге учета заявлений, и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации заявления в книге учета

	 
	 
	 

	Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы или программы дополнительного образования
	
	Информирование заявителя об отказе в зачислении


PAGE  
2

