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Утверждено

постановлением местной

администрации Прохладненского

муниципального района КБР

от «29» февраля 2012 г. № 192
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент МКУ «Управление образования местной администрации Прохладненского муниципального района КБР» по исполнению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

Основные понятия и сокращения, используемые в административном регламенте:

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований.

Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги.

Обращение гражданина – направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.

1.2. Заявители.

1.2.1. При зачислении в муниципальные общеобразовательные учреждения Прохладненского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном Уставом образовательного учреждения.

1.2.2.  При зачислении в общеобразовательные учреждения Прохладненского муниципального района: 

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

-
дети, достигшие школьного возраста, принимаются в муниципальные общеобразовательные учреждения независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 

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

1.2.3. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Прохладненского муниципального района:

-
родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом учреждения и программами дополнительного образования данных учреждений.

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской федерации, полномочиями выступать от их имени (далее заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы МКУ «Управление образования местной администрации Прохладненского муниципального района КБР» (далее – Управление образования): 

361045, КБР, г. Прохладный, ул. Гагарина, 37

График работы: понедельник – пятница  8:00 до 17:00, перерыв – с 12:00 до 13:00, 

Выходные – суббота, воскресенье;

Приём граждан начальником МКУ «Управление образования местной администрации Прохладненского муниципального района КБР» - среда с 9:00 до 12:00, по предварительной записи у секретаря.

Место нахождения и график работы образовательных учреждений Прохладненского муниципального района КБР приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Справочные телефоны.

Управление образования: 8(86631) 4-13-18, 8(86631) 4-10-53, 4-48-95 (ведущие специалисты), 4-14-19 (ведущий специалист по дошкольному образованию), факс – 8(86631) 4-13-11.

Справочные телефоны образовательных учреждений Прохладненского муниципального района приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.3. Адреса официальных сайтов.

Управление образования: адрес электронной почты: proh.raion@mail.ru, адрес официального сайта:  www.proruo.ru
Адреса официальных сайтов образовательных учреждений Прохладненского муниципального района КБР (далее по тексту - Учреждения) приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальных услуг, в том числе через «Портал государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики».

Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещение информации на портале муниципальных услуг местной администрации Прохладненского муниципального района КБР (www.prohladnenskiy.ru); 

-размещение информации на официальном сайте Управления образования (www.proruo.ru), Учреждений; 

- информационных стендов, размещаемых в Управления образования, в Учреждениях;

- через информационную систему «Портал государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики».

При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet-сервисов портала «Портала государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики» информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудники Управления образования и (или) Учреждения подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник Управления образования и (или) Учреждения представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника Управления образования и (или) Учреждения, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Управления образования и (или) Учреждения при обращении заявителя за информацией:

- лично;

- по телефону.

Сотрудник Управления образования и (или) Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Управления образования и (или) Учреждения. Прием заявителей осуществляется сотрудником Управления образования и (или) Учреждения в порядке очереди.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Управления образования и (или) Учреждения может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя за получением муниципальной услуги.

Начальник Управления образования в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - сотрудника Управления образования и (или) Учреждения для подготовки ответа.

Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – сотрудника Управления образованием и (или) Учреждения.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя.

При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством информационной системы «Портал государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики».

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах, официальных сайтов, государственной информационной системе «Портал государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики».

Информация представляется на официальном бланке Управления образования, с сопроводительным письмом и может быть размещена на официальном сайте МКУ «Управление образования местной администрации Прохладненского муниципального района КБР» www.proruo.ru в случаях, определяемых законодательством.

На информационных стендах, находящихся в помещении Управления образования и Учреждения на бумажных носителях, а также в сети Интернет на странице «Портал государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в электронном виде размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Управления образованием, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (ФИО начальника Управления образованием, заместителя начальника Управления образованием, а также сотрудников Управления образованием);

в) текст административного регламента с приложениями, в том числе:

месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Управления образования;

порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:  

-
сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

-  административный регламент;

-   необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения 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 размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – Зачисление в образовательное учреждение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнение муниципальной услуги осуществляют образовательные учреждения Прохладненского муниципального района.

Ответственным органом по представления муниципальной услуги является МКУ «Управление образования местной администрации Прохладненского муниципального района КБР».

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  ведущие специалисты Управления образования, руководители образовательных учреждений Прохладненского муниципального района КБР.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.
При зачислении в муниципальные образовательные учреждения Прохладненского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
договор между образовательным учреждением и родителями  (законными представителями) либо между образовательным учреждением и одним из родителей (законным представителем) ребёнка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Указанный договор содержит права, обязательства и ответственность образовательного учреждения и родителей (законных представителей) ребенка, длительность пребывания, режим посещения, а также порядок и размер платы за содержание ребенка в образовательном учреждении Прохладненского муниципального района.

2.3.2.
При зачислении в общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района:

-
приказ о зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района и организация обучения до получения  обязательного общего образования.

2.3.3.
При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Прохладненского муниципального района:

-
приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное образовательное учреждение Прохладненского муниципального района и организация обучения до получения документа установленного образца или справки учреждения дополнительного образования о получении услуги в полном объеме.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием в общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования оформляется приказом руководителя Учреждения не позднее 31 августа текущего года. Прием в течение года оформляется не позднее 3-х дней с момента представления всех необходимых документов, при наличии свободных мест.
2.4.2. Прием в общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района оформляется приказом руководителя Учреждения не позднее 31 августа текущего года. Прием в течение учебного года оформляется не позднее 3-х дней с момента предоставления всех необходимых документов.

2.4.3.
Прием заявлений и зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Прохладненского муниципального района производится в течение всего календарного года при наличии свободных мест и оформляется приказом руководителя Учреждения.
Деятельность детей в Учреждении осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие).

Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.

Списочный состав детских объединений учреждения оформляется приказом руководителя учреждения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, нормативными правовыми актами Прохладненского муниципального района:

1. «Конвенция о правах ребенка» (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.) (вступила в силу для ССР 15.09.1990г.) ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

2. Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.);

3. Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010г.) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.);

4. Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ (ред. от 18.07.2011г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изм. и доп., вступившими в силу с 26.07.2011г.) (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);

5. Федеральный закон от 24.06.1999г. № 120-ФЗ (ред. от 07.02.2011г.) «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177, "Российская газета", N 121, 30.06.1999.);

6. Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ (ред. от 17.12.2009г., с изм. от 21.07.2011г.) «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998.);

7. Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 25.07.2011г.) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

8. Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 06.04.2011г., с изм. От 21.07.2011г.) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.);

9. Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011г.) "О персональных данных" Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.);

10. Федеральным законом от 19.02.1993г. № 4528-1 (ред. от 01.07.2011г.) «О беженцах» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 126, 03.06.1997, "Ведомости СНД и ВС РФ", 25.03.1993, N 12, ст. 425.);

11. Федеральным законом от 25.07.2002г. 3 115-ФЗ (ред. от 18ю07.2011г.) «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.07.2002, N 30, ст. 3032, "Российская газета", N 140, 31.07.2002, "Парламентская газета", N 144, 31.07.2002.);

12. Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 (ред. от 18.07.2011г.) "Об образовании" (Текст редакции от 13.01.1996 опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 150, "Российская газета", N 13, 23.01.1996. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992.);

13. Законом РФ от 19.02.1993г. № 4530-1 (ред. от 01.07.2011г.) «О вынужденных переселенцах» (Текст редакции от 20.12.1995 опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 25.12.1995, N 52, ст. 5110, "Российская газета", N 247, 28.12.1995. Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РФ", 25.03.1993, N 12, ст. 427.);

14. Законом РФ от 07.02.1992г. № 2300-1 (ред. от 18.07.2011г.) «О защите прав потребителей» (с изм. и доп., вступившими в силу с 29.09.2011г.) (Редакция документа от 09.01.1996 опубликована в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996. Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 15, ст. 766.);

15. Постановление Правительства РФ от 19.03.2001г. № 196 (ред. от 10.03.2009г.) «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 26.03.2001, N 13, ст. 1252.);

16. Постановление Правительства РФ от 12.09.2008г. № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении» ("Российская газета", N 200, 24.09.2008, "Собрание законодательства РФ", 29.09.2008, N 39, ст. 4432); 

17. Постановление правительства РФ от 07.03.1995г. № 233 (ред. от 10.03.2009г.) «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 20.03.1995, N 12, ст. 1053.);

18. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011г. № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» ("Собрание законодательства РФ", 21.03.2011, N 12, ст. 1651, "Российская газета", N 63, 25.03.2011);

19. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010г. № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» (вместе с «СанПиН 2.4.2.2821-10. Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормы») ("Российская газета", N 54, 16.03.2011);

20. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010г. № 91 (ред. от 20.12.2010г.) «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, соде5ржанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (вместе с «СанПиН 2.4.1.2660-10. Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, соде5ржанию и организации режима работы в дошкольных организациях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормы») (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 201, 08.09.2010., изменения № 1 опубликованы в "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 4, 24.01.2011);

21. иными законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими вопросы зачисления в образовательные учреждения;

22. Конституцией Кабардино-Балкарской республики (принята Парламентом КБР от 01.09.1997г.) (ред. от 26.07.2010г.) (Текст редакции от 12.07.2006 опубликован в издании "Кабардино-Балкарская правда", N 175, 22.07.2006,  Первоначальный текст документа опубликован в издании "Кабардино-Балкарская правда", N 177, 09.09.1997);

23. Законом КБР от 22.07.1994г. № 4-РЗ (ред. от 18.05.2011г.) «Об образовании» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Кабардино-Балкарская правда", N 137, 28.07.1994.);

24. Положением о муниципальном казенном учреждении  «Управление образования местной администрации Прохладненского муниципального района КБР», утвержденном постановлением местной администрации Прохладненского муниципального района КБР от 08.02.2012г. № 120;
25. Уставами муниципальных образовательных учреждений Прохладненского муниципального района КБР;

26. Письмом Министерства образования РФ от 21.03.2003г. № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема детей в первый класс» ("Документы в образовании", N 12, 2003, "Вестник образования России", N 9, 2003).
- иными нормативными актами.
2.6. Перечень документов предоставляемых заявителем.

2.6.1. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение Прохладненского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
заявление установленного образца (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) о приеме в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-
копию свидетельства о рождении ребенка;

-
медицинский документ о состоянии здоровья ребенка;

-
документ, подтверждающий льготу (при её наличии на первоочередное поступление или внеочередное поступление ребёнка в структурное подразделение дошкольного образования); 

- пакет документов для предоставления компенсации части родительской платы (копия паспорта одного из родителей, на которого оформляется компенсация и др.);

- согласие на обработку Учреждением персональных данных заявителей и их ребенка.

2.6.2. При зачислении в 1 класс общеобразовательного учреждения Прохладненского муниципального района:

- заявление о приеме установленной формы;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- медицинскую карту ребенка установленной формы (желательно с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (консультации, консилиума) о готовности ребенка к обучению);

- согласие на обработку Учреждением персональных данных заявителей и их ребенка.

2.6.3. Для зачисления ребенка на обучение во второй - девятый классы в учреждение представляются следующие документы:

- заявление о приеме установленной формы;


- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка или копия паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет;

- медицинская карта ребенка установленной формы;

- документ об уровне образования или уровне освоения обучающимся соответствующих общеобразовательных программ (справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося);

- личное дело из общеобразовательного учреждения, где обучался ребенок;

- согласие на обработку Учреждением персональных данных заявителей и их ребенка.

2.6.4. Для зачисления на обучение в десятый - одиннадцатый классы в учреждение представляются следующие документы:

- заявление о приеме установленной формы;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка или копия паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет;

- медицинская карта ребенка установленной формы;

- личное дело из общеобразовательного учреждения, где обучался ребенок;

- аттестат об основном общем образовании;

- справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося и промежуточной аттестации обучающегося (в случае зачисления в течение года);

- согласие на обработку учреждением персональных данных.

В случае зачисления ребенка в десятый - одиннадцатый классы в рамках одного учреждения обучающимся представляется в учреждение заявление о приеме по установленной учреждением форме.

2.6.3. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Прохладненского муниципального района:

-
заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) о приеме  в  муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;

-
сведения о родителях заявителя;

-
медицинскую справку установленного образца.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у ведущего специалиста Управления образования и Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в образовательном учреждении, а также на официальном сайте Управления образованием www.proruo.ru
Требовать от заявителей документы, не предусмотренных данных пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Документы, указанные выше направляются в образовательные учреждения (приложение №1) посредством личного обращения заявителя.

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

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии (нотариально или Учреждением при предъявлении оригинала). 

Приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы.  

Прием иностранных граждан, лиц без гражданства, детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев осуществляется на общих основаниях.

Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации или отсутствие таковой не могут служить основанием для отказа в приеме на обучение и воспитания в муниципальное образовательное учреждение Прохладненского муниципального района.

При обращении в Учреждение ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, зачисление осуществляется по итогам аттестации, проведенной специалистами Учреждения, в целях определения уровня имеющегося образования.
Зачисление 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.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме заявления о зачислении в Учреждение по любым основаниям недопустим.


Заявление должно содержать:

-
наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

-
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

-
наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;

-
почтовый адрес или адрес электронной почты, в зависимости от того в каком виде должен быть отправлен ответ;

-
 при наличии контактный телефон;

-
 подпись, дата.

Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы, и их копии в письменной форме. 

Заявление заполняется по форме, данной в приложении № 3-5 административного регламента. 

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

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. При зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
по причине отсутствия вакантных мест в образовательном учреждении Прохладненского муниципального района;

-
при наличии медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

-
несоответствие возраста ребенка, указанного в Уставе образовательного учреждения Прохладненского муниципального района;

-
отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на прием в образовательное учреждение.

При отсутствии вакантных мест в образовательном учреждении Прохладненского муниципального района, руководитель образовательного учреждения Прохладненского муниципального района ведёт учет детей по устройству в образовательное учреждение Прохладненского муниципального района и обеспечивает организацию своевременного уведомления родителей о предоставлении места в образовательном учреждении Прохладненского муниципального района, реализующем программу дошкольного образования.

2.8.2.
При зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района:

- основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района является не достижение 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) комиссия по приему в общеобразовательное учреждение Прохладненского муниципального района вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте.

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

При отсутствии вакантных мест в общеобразовательном учреждении Прохладненского муниципального района, руководитель общеобразовательного учреждения Прохладненского муниципального района ведёт учет детей по устройству в образовательное учреждение Прохладненского муниципального района и обеспечивает организацию своевременного уведомления родителей о предоставлении места в общеобразовательном учреждении Прохладненского муниципального района.

2.8.3.
При зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

-
при наличии медицинских противопоказаний для посещения ребенком образовательного учреждения;

-
по причине отсутствия вакантных мест в образовательном учреждении.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг.

В соответствии с действующим законодательством данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) дней с момента поступления в Управление образования и (или) Учреждение. 

Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.

Начальник Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями подпункта 1.3.5. пункта 1.3. настоящего Административного регламента.

Помещения, в которых исполняется 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. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- четкость, простота и ясность в изложении информации;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставлением муниципальной услуги в электронной форме является предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием «Портала государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики», если это не запрещено федеральным законом.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- обеспечение возможности доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (на официальном сайте учреждения, на «Портале государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики»);

- обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте учреждения, на «Портале государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики» форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (официального сайта учреждения, «Портала государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики»);

- обеспечение при направлении заявителями обращения в форме электронного документа возможности представления заявителям электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в учреждение;

- обеспечение с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (официального сайта учреждения, «Портала государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики») возможности получения заявителями сведений о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения заявителями результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (официального сайта учреждения, «Портала государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики»), если это не запрещено федеральным законом;

- взаимодействие учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, с государственными органами, органами местного самоуправления, иными учреждениями и заявителями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления о зачислении на обучение в учреждение с приложениями;

- рассмотрение заявления о зачислении на обучение в учреждение с приложениями, издание приказа о зачислении на обучение в учреждение или предоставление заявителю мотивированного ответа об отказе в зачислении;

- ознакомление с приказом о зачислении на обучение в учреждение, с соответствующими документами учреждения, оформление и подписание договора.

3.2. Прием и регистрация заявления о зачислении на обучение в учреждение.

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с письменным заявлением о зачислении на обучение в учреждение с приложением документов, установленных настоящим административным регламентом.

3.2.2. Для обучения (воспитания) в учреждении документы подаются:

· в структурное подразделение дошкольного образования образовательного учреждения Прохладненского муниципального района для постановки на очередь по свободному графику, комплектование структурных подразделений дошкольного образования происходит с 15 апреля до 30 августа, в течение года происходит доукомплектование при наличии свободных мест;

· в 1-й класс - начиная с 1 апреля текущего года в соответствии с графиком, утвержденным руководителем учреждения. Комплектование классов осуществляется по мере поступления заявлений;

· в 10-й класс - после завершения государственной итоговой аттестации за курс основной школы, не ранее следующего дня после вручения аттестатов об основном общем образовании в соответствии с графиком, утвержденным руководителем учреждения. Комплектование классов осуществляется по мере поступления заявлений;

· при переводе ребенка из другого общеобразовательного учреждения в другие классы - по свободному графику.

3.2.3. Личный прием заявителей осуществляется руководителем Учреждения (исполняющим обязанности руководителя учреждения) и (или) должностным лицом Учреждения, уполномоченным на прием заявителей и регистрацию представляемых заявителем документов в соответствии с настоящим административным регламентом (далее - уполномоченное должностное лицо учреждения).

Заявитель обращается в Учреждение в часы приема, определяемые Учреждением.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.2.4. Уполномоченное должностное лицо Учреждения принимает от заявителя заявление о зачислении на обучение в Учреждение с приложениями, выполняя при этом следующие действия:

· устанавливает личность заявителя;

· принимает документы, сверяя наличие всех указанных в заявлении в качестве приложений документов;

· отказывает в приеме заявления при наличии оснований, предусмотренных настоящим административным регламентом;

· в присутствии заявителя регистрирует заявление в журнале приема заявлений в соответствующий класс учреждения;

· после регистрации заявления выдает заявителю документ, содержащий следующую информацию: входящий номер и дату заявления о приеме на обучение в учреждение; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью уполномоченного должностного лица учреждения, и штампом учреждения; сведения о сроках уведомления о зачислении в образовательное учреждение; контактные телефоны для получения информации.

3.2.5. Максимальный срок выполнения административного действия по приему и регистрации заявления о зачислении на обучение в учреждение с приложениями не должен превышать 30 минут.

3.2.6. Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления о зачислении на обучение в учреждение.

3.3. Рассмотрение заявления о зачислении на обучение в учреждение с приложениями, издание приказа о зачислении на обучение в Учреждение или предоставление заявителю мотивированного ответа об отказе в зачислении.

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация заявления о зачислении на обучение в Учреждение.

3.3.2. Руководитель Учреждения (исполняющий обязанности руководителя Учреждения):

· проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

· проверяет правильность оформления документов, их полноту и достоверность;

· вправе уточнять у заявителя информацию;

· устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. При установлении факта наличия всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом, и правильности их оформления, а также факта отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги руководитель учреждения (исполняющий обязанности руководителя учреждения) издает приказ о зачислении на обучение в учреждение в сроки, установленные в пункте 2.4. настоящего административного регламента.

3.3.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных в пункте 2.8 настоящего регламента руководитель Учреждения (исполняющий обязанности руководителя учреждения) готовит письменный ответ заявителю об отказе в зачислении с мотивировкой такого отказа, подписывает ответ, скрепляет свою подпись на нем печатью учреждения и в соответствии с требованиями делопроизводства, действующими в учреждении, присваивает ответу исходящий регистрационный номер и дату. 

Руководитель Учреждения (исполняющий обязанности руководителя учреждения) обеспечивает направление заявителю мотивированного ответа об отказе в зачислении одним из следующих способов: 

· в форме электронного документа по адресу электронной почте, указанного в обращении; 

· в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.3.5. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет не более 30 дней со дня представления заявителем всех документов.

3.3.6. Результатом данной административной процедуры является издание приказа о зачислении на обучение в учреждение или предоставление заявителю мотивированного ответа об отказе в зачислении.

3.4. Ознакомление с приказом о зачислении на обучение в учреждение, с соответствующими документами учреждения, оформление и подписание договора в случае установления факта наличия всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом, и правильности их оформления.

3.4.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является издание приказа о зачислении на обучение в учреждение.

3.4.2. Руководитель учреждения (исполняющий обязанности руководителя учреждения) обеспечивает:

· ознакомление заявителя под роспись с приказом о зачислении на обучение в учреждение;

· ознакомление поступающего и (или) его родителей (законных представителей) под роспись с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

· оформление и подписание между учреждением и заявителем договора, регламентирующего отношения между учреждением и заявителем на период обучения в учреждении. Договор составляется в двух экземплярах с обязательной выдачей одного экземпляра договора заявителю под роспись.

3.4.3. Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 30 минут.

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является подписание договора между учреждением и заявителем.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие им решений.

Текущий контроль осуществляется начальником Управления образованием. 

В ходе текущего контроля проверяется соблюдение сроков и последовательность исполнения административных процедур.

По результатам текущего контроля лицами, указанными в настоящем пункте настоящего Административного регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся начальником Управления образованием.

Внеплановые проверки проводятся заместителем начальника Управления образованием.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав, законных интересов, незаконные действия или бездействия должностных лиц Управления образованием.

4.3. Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений  требований настоящего Административного регламента, лица, допустившие нарушения, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица Управления образованием и Учреждений несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административного регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц Управления образованием и Учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, правовыми актами местной администрации Прохладненского муниципального района КБР.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 


5.1.1. Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, или в письменной форме по почтовому адресу в установленном законом порядке в Управление образованием, по адресу: КБР, г. Прохладный, ул. Гагарина, 37,  телефон 8(86631) 4-13-18. Адрес электронной почты: proh.raion@mail.ru. 

Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

- данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- дату, подпись.

Заявитель вправе приложить к такому обращению (жалобе) необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

 5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и т.п.); 

бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.); 

решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

решение должностных лиц о приостановлении и прекращении предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Жалоба остается без рассмотрения в случаях:

отсутствие указания на фамилию и электронного или почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае если: 

обращение (жалоба) содержит сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в организацию, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Управление образованием и должностные лица обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

5.6. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба может быть подана:

- начальнику Управления образованием;

- главе местной администрации Прохладненского муниципального района КБР.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен начальником Управления образованием не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие); 

признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы). 








   Приложение № 1 к






                                               административному регламенту по исполнению

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Сведения

по образовательным учреждениям

Прохладненского муниципального района

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения
	ФИО

руководителя
	Телефон
	Адрес

электронной

Почты и официального сайта
	График работы

	1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Прималкинского»
	361016, КБР, Прохладненский района, с. Прималкинское, ул. Кныш, 150
	Крохмалев Александр Николаевич
	8 (886631) 6-24-36
	primalka@yandex.ru
http://primalka.narod.ru/

	с 8:00 до 17:00

	2.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 с. Алтуд»
	361026, КБР, Прохладненский район, с. Алтуд, ул.Комсомольская, 1
	Багова Загират Хусеновна
	8 (86631) 91-9-44
	School-altud@yandex.ru
http://www.school-altud.narod.ru/

	с 8:00 до 17:00

	3.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 с. Карагач» 
	361022, КБР, Прохладненский район,  с. Карагач, ул. Абубекирова, 100 
	Цагов Николай Зуликафович
	8 (86631) 97-2-45
	karagach-school07@yandex.ru 

http://www.karagachmousosh1.ru/

	с 8:00 до 17:00

	4.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2 с.Карагач» 
	361022, КБР, Прохладненский район,  с.Карагач, ул.Молодежная, 38
	Заптиева Татьяна Харабиевна
	8 (86631) 97-4-39
	karagach2@mail.ru
http://karagach2.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	5.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа ст. Екатериноградской»
	631015, КБР, Прохладненский район, ст. Екатериноградская, ул.Советская, 41а
	Долженко Владимир Ильич
	8 (86631) 78-1-34
	ekaterinashcool@mail.ru
http://www.ekaterinaschool.ru/

	с 8:00 до 17:00

	6.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Янтарного»
	361020, КБР, Прохладненский район, с.Янтарное, ул.Верхняя, 1б
	Шерстюк Нина Степановна
	8 (86631) 90-3-84
	School-yantar@yandex.ru
http://schoolyant.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	7.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Пролетарского»
	361011, КБР, Прохладненский район, с.Пролетарское, ул.Ленина, 160
	Бобкова Людмила Николаевна
	8 (86631) 63-1-50
	proletarskoye@mail.ru
http://www.proletarskoe.narod.ru/index.htm

	с 8:00 до 17:00

	8.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа им. П.П. Грицая ст.Солдатской»
	361023, КБР, Прохладненский район, ст.Солдатская, ул.Пилипенко, 56
	Герасименко Татьяна Латифовна
	8 (86631) 50-1-47
	soldatskaj1@yandex.ru
http://soldatskaya.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	9.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа ст. Приближной»
	361014, КБР, Прохладненский район, ст. Приближная, ул.Жук. 42
	Поддубная Наталья Ивановна
	8 (86631) 63-5-42
	PribMS@yandex.ru
http://приближная.рф/

	с 8:00 до 17:00

	10.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Красносельского»
	361012, КБР, Прохладненский район, с.Красносельское, ул.Школьная, 1
	Головко Наталья Николаевна
	8 (86631) 92-3-88
	Krasnoshkola@yandex.ru
http://krasnoselo.wordpress.com/ 


	с 8:00 до 17:00

	11.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Благовещенка»
	361027, КБР, Прохладненский район, с.Благовещенка, ул.Ленина, 69
	Кочаровская Ольга Васильевна
	8 (86631) 99-4-19
	blagov-school@Yandex.ru
http://school-blagov.ru/

	с 8:00 до 17:00

	12.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Дальнего»
	361013,КБР, Прохладненский район, с.Дальнее, ул.Школьная, 5
	Иващенко Татьяна Викторовна
	8 (86631) 94-3-30
	shkoladln@bk.ru
http://schooldal.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	13.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Заречного»
	361019, КБР, Прохладненский район, с.Заречное, ул.Зеленая, 15
	Жазыкоева Роузат Салиховна
	8 (86631) 94-9-16
	shkola_zarechnoe@mail.ru
http://zarechnoe.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	14.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Лесного»
	361025, КБР, Прохладненский район,  с.Лесное, ул.Ивановского, 5
	Строева Наталья Валерьевна
	8 (86631) 99-6-43
	07-les-07@rambler.ru
http://lesnoy09.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	15.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа им. И.Радченко с.Ново-Полтавского»
	361017, КБР, Прохладненский район,  с.Ново-Полтавское, ул.Октябрьская, 121
	Гавриленко Роман Анатольевич
	8 (86631) 99-9-17
	radchenco@yandex.ru
http://schoolnovopoltavka.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	16.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Псыншоко»
	361010, КБР, Прохладненский район,  с. Псыншоко, ул.Центральная, 34
	Тхакахова Фатима Хасановна
	8 (86631) 93-9-30
	shola8@yandex.ru
http://psinshoko.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	17.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Малакановского»
	361013, КБР, Прохладненский район, с. Малакановское, ул.Интернациональная, 1
	Соттаева Фатимат Аминовна
	8 (86631) 95-6-45
	malakanovka@mail.ru
http://malakanovka.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	18.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Учебного»
	361009, КБР, Прохладненский район, с.Учебное, ул.Школьная, 17
	Русакова Елена Алексеевна
	8 (86631) 95-9-42
	uchebschool@yandex.ru
http://schooluchebnoe.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	19.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2 с. Алтуд»
	361026, КБР, Прохладненский район, с. Алтуд, ул.Комсомольская, 11
	Кумыков Аслан Викторович
	8 (86631) 91-2-61
	Altud2@yandex.ru
http://altud2.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	20
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Районный центр детского творчества»
	361045, КБР, Прохладненский район, г. Прохладный, ул. Свободы, д. 347


	Филоненко Наталья Ивановна
	8 (86631) 4-21-54
	RSDT2008@yandex.ru 

http://rcdt.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	21
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа «Колос»
	361000, КБР, Прохладненский район, г. Прохладный, ул. Свободы, д. 347


	Балыкин Андрей Юрьевич
	8 (86631) 7-66-19,  99-2-06


	koloskbr@mail.ru 

https://sportkolos.wordpress.com/

	с 8:00 до 17:00

	22
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования взрослых «Центр информационных технологий»
	361009, КБР, Прохладненский район, г. Прохладный,  ул. Школьная, д. 17


	Иванова Светлана Васильевна
	8 (86631) 7-00-45
	 prorrc@gmail.com
http://prorrc.ru/

	с 8:00 до 17:00


                                                    Приложение №2 
   к административному регламенту по исполнению

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Блок-схема наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных действий при исполнении муниципальной услуги

	прием и регистрация заявления о зачислении на обучение в учреждение с приложениями

	
	

	рассмотрение заявления о зачислении на обучение в учреждение с приложениями, издание приказа о зачислении на обучение в учреждение или предоставление заявителю мотивированного ответа об отказе в зачислении

	
	

	ознакомление с приказом о зачислении на обучение в учреждение, с соответствующими документами учреждения, оформление и подписание договора



Приложение № 3 к

                                               административному регламенту по исполнению

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

	
	 

Руководителю________________________________

                                   наименование учреждения

_____________________________________________

_____________________________________________

от___________________________________________,

                                             ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________

______________________________________________

адрес электронной почты _______________________

тел.__________________________________________

 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына(дочь)____________________________________________

                                                                                                         ФИО ____________________________________________,________________________________




        дата рождения

в _______________________группу, структурного подразделения дошкольного образования

                          указать группу

____________________________________________________________________________

(Указать желательный срок начала посещения структурного подразделения дошкольного образования ребенком).

 

С Уставом и другими нормативно-правовыми документами, регламентирующими работу структурного подразделения дошкольного образования ознакомлен(а).

Предоставляемая льгота _______________________________________________________

Ребенок поставлен в ___________________________________________________________

                                                                                  (первоочередная, внеочередная, общая очередь)

 

 Поставить на очередь___________________/____________________

                                                                                   ФИО руководителя

Дата «__»_________ 20__год                              Подпись___________/___________________

                                                                                                                          расшифровка подписи



	
	


Приложение № 4 к
                                                                                                                                                                     административному регламенту по исполнению

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»







        Руководителю________________________________

                                                                                                                наименование учреждения

_____________________________________________

_____________________________________________

от___________________________________________,

                                                                              ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________

______________________________________________

адрес электронной почты _______________________

тел.__________________________________________

                                                                              

заявление

Прошу принять моего ребенка ________________________________________________

_________________________________________________________________________

                                                             (ФИО ребенка, дата рождения)                                                                                           

в ___________ класс  муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа _________________________________________»

Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики
С Уставом и другими нормативно-правовыми документами, регламентирующими работу структурного подразделения дошкольного образования ознакомлен(а).

Дата «__»_________ 20__год                              Подпись___________/___________________

                                                                                                                          расшифровка подписи

                                                                                                                                              Приложение № 5 к
                                                                                                                                                                          административному регламенту по исполнению

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»







        Руководителю________________________________

                                                                                                               наименование учреждения

_____________________________________________

_____________________________________________

от___________________________________________,

                                                                      ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________

______________________________________________

адрес электронной почты _______________________

тел.___________________________________________                                                                                   

заявление

Прошу принять моего ребенка _______________________________________________

                                                                                   ФИО ребенка, дата рождения                                                                                                  

в муниципальное  казенное образовательное учреждение дополнительного образования_______________________________________________________________ 

Прохладненского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики

 _________________________________________________________________________

               (Ф.И.О.,место работы родителей (законных представителей), телефон )

_________________________________________________________________________

Дата «___» ________ 20__ год                 Подпись____________/___________________

                                                                                                              расшифровка подписи

