Утвержден 

Распоряжением Администрации

городского округа Саранск

от ________2011 г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации городского округа Саранск

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Раздел 1. Общие положения 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: предоставление зачисление в образовательное учреждение (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент Администрации городского округа Саранск по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993, с поправками) (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.);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. №3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.) (источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, N 3, ст. 150; «Российская газета», N 13, 23.01.1996.);

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (с изм. и доп.) (источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, №3, ст. 150; «Российская газета», №13, 23.01.1996.);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм. и доп.) (источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (с изменениями и дополнениями) (источник публикации: «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

 -Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 «Об образова-нии» (источник публикации: «Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, «Российская газета», № 172, 31.07.1992.);

- Законом РФ от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ», ст.13 (источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802; «Российская газета», № 147, 05.08.1998.);

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних» (источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, № 26, ст. 3177; «Российская газета», № 121, 30.06.1999.);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»(с изменениями от 23 июля, 26 декабря 2008 г.) (источник публикации: «Российская газета», № 234, 11.12.2002.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" (источник публикации: первоначальный текст документа опубликован в издании   «Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237      «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (источник публикации: первоначальный текст документа опубликован в издании   «Собрание законодательства РФ», 14.11.1994, № 29, ст. 3050.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. г. N666 «Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении»

(источник публикации: «Российская газета», N 200, 24.09.2008; «Собрание законодательства РФ», 29.09.2008, N 39, ст. 4432);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. №1204 «Типовое положение об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 29.09.1997, № 39, ст. 4542, «Российская газета», № 196, 09.10.1997.);

- Конституцией Республики Мордовия (ред. 13.05.2010г.) (принята Конституционным собранием Республики Мордовия 21.09.1995) (источник публикации: «Известия Мордовии», № 180, 22.09.1995.);

- Законом Республики Мордовия от 30 ноября 1998 г. N 48-З «Об образовании в Республике Мордовия» (источник публикации: «Известия Мордовии», № 222, 03.12.1998; «Ведомости ГС РМ», 1999, N 25-26, ст. 1100 (подписано в печать 17.11.1999);

- Решением Саранского городского Совета депутатов от 23 декабря 2005 г. N 195 «Об учреждении Департамента по социальной политике Администрации городского округа Саранск» (источник публикации: «Вечерний Саранск», спецвыпуск, 29.12.2005.);

- Решением Саранского городского Совета депутатов от 23.12.2005 № 177 «Об утверждении Устава городского округа Саранск» ст.9, п.1, подпункт 13

(источник публикации: «Вечерний Саранск», спецвыпуск, 29.12.2005.);

- Решением Совета депутатов городского округа Саранск от 3 февраля 2011 г. № 689 «О стоимости содержания ребенка в муниципальном образовательном учреждении городского округа Саранск, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (источник публикации: «Вечерний Саранск», приложение N 3, 09.02.2011.).

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу 

5. Муниципальную услугу предоставляют: 

муниципальные общеобразовательные учреждения городского округа Саранск, получившие государственную аккредитацию (далее - Учреждения); 

Управление образования Администрации городского округа Саранск.

6. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

муниципальными учреждениями здравоохранения городского округа Саранск: МУЗ «Детская поликлиника № 1»; МУЗ «Детская поликлиника № 2», МУЗ «Детская поликлиника № 3»; МУЗ «Детская поликлиника № 4»; МУЗ «Поликлиника № 10»; МУЗ «Поликлиника № 12» (далее - учреждения здравоохранения); 

муниципальным учреждением «Городская психолого-медико-педагогическая консультация».

7. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители Учреждений. 

Органом, ответственным за издание, организацию исполнения правовых актов в сфере организации и контроля предоставления муниципальной услуги является Управление образования Администрации городского округа Саранск. 

Управление образования Администрации городского округа Саранск также осуществляет полномочия по распределению получателей муниципальной услуги в Учреждения. 

Муниципальное учреждение «Городская психолого-медико-педагогическая консультация» осуществляет полномочия по выдаче заключения о направлении ребенка в классы компенсирующей и комбинированной направленности.

Подраздел 4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательное учреждение для получения бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов, в общеобразовательных учреждениях города. 

Подраздел 5. Описание заявителей

Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетнего, проживающего на территории городского округа Саранск.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

8. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

получение впервые бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах государственных образовательных стандартов, в образовательных учреждениях района;

получение бесплатного дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей городского округа Саранск.

9. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, 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) Учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

10. Муниципальная услуга носит заявительный характер. В качестве заявителей могут выступать родители (законные представители) детей в возрасте от 6,5 до 18 лет.

11. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Управление образования Администрации городского округа Саранск: медицинскую карточку получателя, свидетельство о рождении получателя, заявление и документы, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей); заключение Муниципального учреждения «Городская психолого-медико-педагогическая консультация» и свое согласие (в классы компенсирующей и комбинированной направленности).

12.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

в Управлении образования Администрации городского округа Саранск;

непосредственно в Учреждениях городского округа Саранск.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

13.Сведения о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органов, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту. 

14.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем: 

размещения соответствующей информации в средствах массовой информации; 

размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Саранск; 

использования средств телефонной связи; 

размещения на информационных стендах в Управлении образования Администрации городского округа Саранск и в Учреждениях.

15.Информирование заявителей может проводится в Управлении образования Администрации городского округа Саранск и в Учреждениях в следующих формах:

устное информирование;

письменное информирование.

16.Устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения, специалистом Управления образования Администрации городского округа Саранск  при обращении заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

17.При осуществлении устного информирования заявителя на личном приеме у руководителя Учреждения и специалиста Управления образования Администрации городского округа Саранск время приема не должно превышать 25 минут.

18.Время ожидания в очереди на личный прием  у руководителя Учреждения и специалиста Управления образования Администрации городского округа Саранск при получении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. 

19. При осуществлении устного информирования заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

20. Письменное информирование при обращении заявителя в Управление образования Администрации городского округа Саранск осуществляется путем почтовых отправлений, по электронной почте obraz1@adm-saransk.ru. 

21. При обращении заявителей в Учреждение, Управление образования Администрации городского округа Саранск путем почтовых отправлений или по электронной почте письменный ответ направляется в адрес заявителя в течение 15 дней со дня регистрации обращения. 

22. Информация по запросу заявителя, размещенному на официальном сайте Администрации городского округа Саранск в сети Internet, размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней. 

23. Ответ на обращения в письменном виде дается в простой, четкой и понятной форме со ссылкой на законодательство в области образования, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

24. Информация о муниципальной услуге должна содержать сведения о:

действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

порядке предоставления муниципальной услуги;

перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

графике приема получателей муниципальной услуги;

основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

25. На стендах в зданиях Учреждений, размещаются информационные материалы, содержащие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

исчерпывающий перечень органов местного самоуправления Республики Мордовия и организаций, в которые необходимо обратиться заявителям для получения муниципальной услуги;

адреса и время приема в органах местного самоуправления Республики Мордовия, организациях, последовательность их посещения;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

26. Правила приема граждан закрепляются в Уставах учреждений.

27. В первый класс общеобразовательных учреждений принимаются дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, проживающих на территории, закрепленной Управлением образования Администрации городского округа Саранск за Учреждением, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья Управление вправе разрешить прием детей в Учреждение для обучения в более раннем возрасте.

28. Запись в первый класс общеобразовательного учреждения начинается с 1 апреля по мере поступления заявлений родителей.

29. Решение о зачислении либо об отказе в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, не позднее 30 августа текущего года.

30. Прием прибывших в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.

31. Комплектация групп в учреждения дополнительного образования детей городского округа Саранск осуществляется с 1 сентября по 15 сентября ежегодно.

Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в описании этих административных процедур.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основанием для отказа в приеме обучающихся  в данное общеобразовательное учреждение является:

отсутствие  свободных мест для не проживающих на закрепленной территории.

33.  Для  зачисления в первый класс в общеобразовательное учреждение городского округа Саранск родители (законные представители) предоставляют следующие документы: заявление, медицинскую карту, копию свидетельства о рождении, справку о месте проживания ребенка.

      34. Для  зачисления прибывших обучающихся в последующие классы родители (законные представители) предоставляют заявление, личное дело или справку об обучении  из Учреждения, из которого выбыл обучающийся; для зачисления в 10 класс дополнительно предоставляется аттестат об основном общем образовании в подлиннике.

35. Для поступающих в учреждения дополнительного образования детей городского округа Саранск родители (законные представители) предоставляют на имя руководителя заявление, в Учреждение спортивной направленности дополнительно предоставляют справку от районного педиатра о состоянии здоровья поступающего.

36. Муниципальная услуга оказывается непосредственно в образовательных учреждениях городского округа Саранск.

Подраздел 3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

37. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. В указанных помещениях размещаются стенды с информацией по вопросам получения разрешений и образцами документов, предоставляемых для получения разрешения.

38. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма.

Рабочее место должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию заявлений и документов, приложенных к ним;

принятие решения о зачислении в образовательное учреждение либо об отказе в зачислении.

40. Прием и регистрация заявлений и документов, приложенных к ним.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов, приложенных к ним, является личное обращение родителя (законного представителя) в Учреждение с заявлением на имя руководителя о приеме в образовательное учреждение и документами, приложенным к нему.

Заявление с документами, представленные родителями (законными представителями) регистрируется через секретариат образовательного учреждения в журнале приема заявлений.

41. Результатом административной процедуры является регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, в журнале приема заявлений. Заявителю после регистрации заявления и документов, приложенных к ним, выдается документ, содержащий следующую информацию: 

входящий номер заявления о приеме в учреждение;

перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прием документов и печатью Учреждения;

сведения о сроках уведомления о зачислении;

контактные телефоны для получения информации;

телефон управления образования, контролирующий предоставление муниципальной услуги.

42.  Решение о приеме  либо об отказе в  приеме в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений. 

Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений и документов, приложенных к ним, должностному лицу на рассмотрение.

В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, должностное лицо проверяет соответствие документов предъявленным требованиям.

43. Результатом административной процедуры является:

при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ, при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление.

44. Образовательное учреждение в течение 10 дней после принятия решения направляет  родителю (законному представителю) письменное уведомление о принятии  решения.

45. Письменное уведомление выдается  родителю (законному представителю)  либо лично в руки, либо направляется в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения и (или) в электронном виде.

Раздел 4. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги

46.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам городского округа Саранск общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется Начальником Управления образования Администрации городского округа Саранск. Контроль осуществляется в ходе плановых камеральных проверок и проверок с выходом в муниципальные общеобразовательные учреждения. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

47.
Контроль осуществляется непосредственно после распоряжения Начальника Управления образования Администрации городского округа Саранск, которое может быть изложено в устной форме или оформлено приказом по Управлению образования. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по обеспечению гражданам общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

48.
Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по обеспечению гражданам общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до организаций в письменной форме.

49. Сотрудник Управления образования, а также сотрудник Учреждения уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем.

50. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления образования и руководителем Учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Мордовия и правовых актов органов местного самоуправления.

51. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в месяц. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

52. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия в досудебном или в судебном порядке.

53. Заявители вправе обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменную жалобу на решения или действий (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в Управление образования Администрации городского округа Саранск. Адрес: 430000, Республика Мордовия, г. Саранск, ул. Б. Хмельницкого, д. 57. Телефоны (8342) 47-64-76, (8342) 47-67-58. , а также в учреждение.

54. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

излагает суть жалобы;

ставит личную подпись и дату. 

55. По желанию заявителя жалоба на решение или действий (бездействия) руководителя, должностного лица Учреждения может быть подана:

Начальнику Управления образования Администрации городского округа Саранск;

заместителю Начальника Управления образования Администрации городского округа Саранск;

руководителю Учреждения.

56. Руководитель Учреждения, заместитель Начальника Управления образования Администрации городского округа Саранск, Начальник Управления образования Администрации городского округа Саранск имеет право отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

если в жалобе не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

если в письменной жалобе содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

57. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменную жалобу рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменной жалобы. Срок регистрации 1 день.

В исключительных случаях начальник Управления образования  администрации городского округа Саранск либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу. 

58. Управление образования Администрации городского округа Саранск, Учреждение:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

59. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на жалобу, который подписывается руководителем Учреждения, начальником Управления образования Администрации городского округа Саранск либо уполномоченными на то лицами. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки. Срок направления и выдачи -30 дней.

60. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации). 

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

61.Ответственными за прием жалоб являются заместитель Начальника Управления образования Администрации городского округа Саранск, ведущий специалист Управления образования Администрации городского округа Саранск. Адрес: 430000, Республика Мордовия, г. Саранск, ул. Б. Хмельницкого, д. 57. Телефон (8342) 47-67-58. График работы с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 Адрес электронной почты: obraz1@adm-saransk.ru 

Административный регламент вступает в силу со дня его опубликования.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Администрации городского округа

Саранск по предоставлению 

 муниципальной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах Управление образования Администрации городского округа Саранск 

	№
	Наименование органа
	Юридический адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Управление образования Администрации городского округа Саранск
	430000, Россия, Республика Мордовия, г. Саранск, ул. Б.Хмельницкого, д.57
	8.30-17.30

Обед

13.00-14.00


	obraz1@adm-saransk.ru ;

Адрес официального сайта

http://adm- saransk.ru;


	тел. Начальника Управления образования Администрации городского округа Саранск (8342)

47-64-76

тел. специалиста, курирующего вопрос выдачи направлений:

(8342)47-67-58;

(8342)47-93-79


Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах муниципальных учреждений здравоохранения

	№ п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон

	1. 
	МУЗ «Детская городская поликлиника №1»
	Россия, Республика Мордовия , г. Саранск, ул. Ст. Разина, д.19
	8.00 – 18.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
	тел. (8342)

47-95-59 

	2. 
	МУЗ «Детская городская поликлиника №2»
	Россия, Республика Мордовия, г. Саранск, ул. Серадзская, д.28
	8.00 – 18.00

Перерыв с 13.00 до 14.00


	тел. (8342)

35-16-66

	3. 
	МУЗ «Детская городская поликлиника №3»


	Россия, Республика Мордовия, г. Саранск, пр. 60 лет Октября, д.55
	8.00 – 18.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
	тел. (8342)

75-54-95

	4. 
	МУЗ «Детская городская поликлиника №4»


	Россия, Республика Мордовия, г. Саранск, ул. Гожувская, д.55
	8.00 – 18.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
	тел. (8342)

55-62-88

	5. 
	МУЗ «Городская поликлиника №10»
	Россия, Республика Мордовия, г. Саранск, пр. 60 лет Октября, д.55
	8.00 – 18.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
	тел. (8342)

25-39-82

	6. 
	 МУЗ «Городская поликлиника №12» 
	Россия, Республика Мордовия, г. Саранск, пр. 60 лет Октября, д.55
	8.00 – 18.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
	тел. (8342)

25-75-02




Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах Учреждений

	№

п/п
	Адрес учреждений
	Телефон учреждений
	Режим работы Учреждения
	Режим приема заявителя в  Учреждении

	1. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №1»

г. Саранск, Проспект 60 лет Октября, 101
	75-52-97


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	2. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №2»

г. Саранск, ул.Волгоградская, 88
	55-77-36


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	3. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №3»

г. Саранск, ул.Энергетическая, 10А
	24-68-72


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	4. 
	МОУ «Лицей №4»

г. Саранск, ул.Б.Хмельницкого, 57
	47-59-12


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	5. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №5»

г. Саранск, ул.Веселовского, 16
	73-13-50


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	6. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №6»

г. Саранск, П. Луховка 1, ул. Рабочая, 33А
	25-83-84


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	7. 
	МОУ «Лицей №7»

г. Саранск, Проспект 70 лет Октября, 102
	55-63-66


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	8. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №8»

г. Саранск, ул.Марины Расковой, 17А
	35-12-56


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	9. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №9»

г. Саранск, ул.Московская, 68
	47-35-95


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	10. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №11»

г. Саранск, Бульвар Степана Эрьзи, 28А
	25-23-57


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	11. 
	МОУ «Гимназия №12»

г. Саранск, Пр. Ленина, 11
	24-68-70


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	12. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №13»

г. Саранск, ул.Ленинградская, 34
	55-82-77
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	13. 
	МОУ «Основная общеобразовательная школа №15»

г. Саранск, ул.Саранская, 52
	47-53-41
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	14. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №16»

г. Саранск, ул.Ботевградская, 102
	24-33-95


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	15. 
	МОУ «Основная общеобразовательная школа №17»

г. Саранск, ул.Васенко, 3
	24-27-04


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	16. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №18»

г. Саранск, ул.Гагарина, 13
	24-43-87


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	17. 
	МОУ «Гимназия №19»

г. Саранск,                   

ул. Коммунистическая, 103
	47-63-17


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	18. 
	МОУ «Гимназия №20»

г. Саранск, ул.Советская, 77
	47-53-64


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	19. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №21»

г. Саранск, ул.Щорса, 29
	35-19-44


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	20. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №22»

г. Саранск, ул.Павлика Морозова, 11
	35-32-22


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	21. 
	МОУ «Гимназия № 23»

г. Саранск, ул.Комарова, 7
	35-66-05


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	22. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №24»

г. Саранск, ул.Серадзская, 26А
	35-51-40


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	23. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №25»

г. Саранск, ул.Пушкина, 22
	73-14-97


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	24. 
	МОУ «Лицей № 26»

г. Саранск, ул.Серадзская, 21
	35-38-84


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	25. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №27»

г. Саранск, ул.Веселовского, 29
	75-36-61


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	26. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №28»

г. Саранск, ул.Проспект 70 лет Октября, 160
	56-96-00


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	27. 
	МОУ «Гимназия № 29»

г. Саранск, ул.Есенина, 14
	73-04-38


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	28. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 30»

г. Саранск, ул.Сущинского, 5
	55-65-71
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	29. 
	МОУ «Лицей № 31»

г. Саранск, ул.Металлургов,2
	76-36-44


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	30. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №32»

г. Саранск, ул.Лихачева,40
	55-32-24


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	31. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №33»

г. Саранск, ул.Розы Люксембург, 28
	35-16-80


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	32. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов  №34»

г. Саранск, ул.Коваленко, 13
	75-07-39


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	33. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №35»

г. Саранск, ул.Коваленко, 21
	75-49-00


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	34. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №36»

г. Саранск, ул.Севастопольская, 74
	55-63-24
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	35. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №37»

г. Саранск, ул.Коваленко, 38А
	76-09-07


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	36. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №38»

г. Саранск, ул.Миронова, 8
	76-43-93


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	37. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №39»

г. Саранск, ул.Володарского, 5
	47-33-82


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	38. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №40»

г. Саранск, ул.Севастопольская, 46
	55-79-98


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	39. 
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа №41»

г. Саранск, ул.Н.Эркая, 16
	76-24-75


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	40. 
	МОУ «Зыковская средняя общеобразовательная школа»

С.Зыково, ул. Советская, 124А
	25-41-72


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	41. 
	МОУ «Лицей № 43»

г. Саранск, ул.Пролетарская, 101А
	24-37-60
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	42. 
	МОУ «Луховский лицей»

г. Саранск, Пос. Луховка, ул.Клубная, 1
	25-70-63


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	43. 
	МОУ «Монастырская основная общеобразовательная школа»

С. Монастырск, ул. Школьная, 19
	28-76-52
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	44. 
	МОУ «Николаевская средняя общеобразовательная школа»

г. Саранск, Пос. Николаевка, ул. Школьная, 16
	25-43-90


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	45. 
	МОУ «Озерная основная общеобразовательная школа»

Пос. Озерный, ул. Типличная, 16
	25-26-98
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	46. 
	МОУ «Пушкинская начальная общеобразовательная школа» 

С. Пушкино
	25-43-41


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	47. 
	МОУ «Горяйновская основная общеобразовательная школа»

С. Горяйновка, ул. Орлова, 51
	25-95-25
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	48. 
	МОУ «Ялгинская средняя общеобразовательная школа»

г. Саранск, Пос. Ялга, ул. Мичурина, 34
	25-36-61
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	49. 
	МОУ «Полянская начальная общеобразовательная школа»

П. Полянки
	28-76-73


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	50. 
	МОУ «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа №44»

г. Саранск, ул.Терешковой, 3
	24-25-52
	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

	51. 
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа VIII вида»

г. Саранск,  Проспект 60 лет Октября, 111
	75-53-00


	ежедневно

с 8.00 – 18.00

выходные: воскресенье
	ежедневно

с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
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муниципальной услуги 

Примерная форма заявления на получение муниципальной услуги

Директору 

_______________________________

                           (наименование учреждения)

_______________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                      Родителя _______________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№__________

                                                             
 выдан_________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_____________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы __________________________________ Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С  Уставом _____________________________________ ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._______________________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

________________                           «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

Приложение 3

к Административному регламенту

Администрации городского округа

Саранск по предоставлению 

муниципальной услуги 

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок муниципальных учреждений дополнительного образования детей

	Муниципальное учреждение дополнительного образования «Дворец детского творчества»
	47-51-36

47-64-47

47-18-49

47-51-44
	Ул. Грузинская,25

	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества № 1»
	55-92-82

55-98-01


	430033, ул. Гожувская, 28

	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества № 2»
	32-31-06

35-88-48
	Ул. Ульянова, 75

	Муниципальное учреждение дополнительного обра- зования детей «Центр эстетического воспитания детей»
	76-42-40
	Ул. Миронова, 10А

	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детско –юношеская спортивная школа № 1» 
	47-51-68

47-68-46

47-51-60
	Ул. Грузинская, 25

	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва № 4»
	24-39-82

24-70-06


	Пр. Ленина, 1А

	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детско –юношеская спортивная школа № 5»


	25-71-23


	П. Луховка, ул.Октябрьская, 29


Приложение 4

к Административному регламенту

Администрации городского округа

Саранск по предоставлению 

муниципальной услуги 

Блок - схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении


Рассылочный лист

1. Канцелярия                                                                                       подлинник 

2. Финансовое управление Администрации 

       городского округа Саранск                                                            - 1 копия

3. Комитет по управлению муниципальным 

      имуществом  городского округа Саранск                                      - 1 копия

4. Управление образования Администрации

 городского округа Саранск                                                            - 1 копия

5. Департамент по социальной политике Администрации 

      городского округа Саранск                                                            - 1 копия 

6.  Прокуратура Ленинского района г. Саранска                               - 1 копия

7. Государственный комитет Республики Мордовия

по делам юстиции                                                                                 - 1 копия             

И.о.начальника Управления образования

Администрации городского округа Саранск                                  Н.Н.Николаев

«___»____________2011 г.

_____________________________________________________________________________

                                                                    Опись документов

к распоряжению об утверждении Административного регламента

Администрации городского округа Саранск по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

	№
	
	кол-во листов

	1
	    Распоряжение Главы Администрации городского округа Саранск
	1  лист

	2
	    Приложение 
	23 листа


И.о.начальника  Управления образования

Администрации городского округа Саранск                                                   Н.Н.Николаев

«___»____________2011 г.

