                                                                             Приложение
                                                                           УТВЕРЖДЕНО                                      

                                                       постановлением  администрации муниципального                                        района Бижбулякский район Республики Башкортостан

                                                от  «29» сентября 2017 года № 9/773
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения  муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан»


1. Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления  муниципальной услуги муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан "Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан" (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 22.04.2016 года №153 «Об утверждении типового рекомендованного) перечня муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления в Республике Башкортостан», Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2014 года № 1494-р, Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 года № 2516-р «Об утверждении Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде», в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления получателям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при   предоставлении услуги "Зачисление в общеобразовательное учреждение" (далее – услуга), определения сроков и последовательности осуществления процедур (административных действий) при предоставлении услуги.

1.2.Услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан физическим лицам, являющимся родителями (законными представителями) ребенка, являющимся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства, проживающим постоянно или временно на территории муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан.

1.3.Информирование заявителей о предоставлении услуги осуществляется руководителями и специалистами:

-муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан (далее - Учреждения);

-муниципальным казенным учреждением «Отдел образования администрации муниципального района  Бижбулякский район Республики Башкортостан» (далее – Отдел образования);

-администрацией муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).
1.4.Информация о местонахождении и графике работы Администрации, Отдела образования и Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – РГАУ МФЦ):

1.4.1. Адрес Администрации, Отдела образования: 452040,Республика Башкортостан, село Бижбуляк, ул. Победы, д.13; 

1.4.2. Режим работы Администрации, Отдела образования: понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00  (перерыв с 13.00. до 14.00), Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

1.4.3.Адрес и режим работы РГАУ МФЦ указаны в Приложении №1 к Административному регламенту.

1.5. Информацию о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты Администрации, Отдела образования и РГАУ МФЦ, а также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно получить:

1.5.1.на официальном сайте Администрации в сети Интернет: bizhbulyak.bashkortostan.ru, эл. почта: adm09@bashkortostan.ru;

1.5.2. в Отделе образования, по адресу в сети Интернет: http://roobizhbulyak.ucoz.net/, эл. почта: bizhroorb@mail.ru, тел. 2-14-72, 22-11-62;

1.5.3. в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления». Информация размещается в следующем порядке «Администрация  муниципального района Бижбулякский  район Республики Башкортостан», «Территориальные и подведомственные организации», «Отдел образования АМР Бижбулякский район РБ»;
1.5.4.в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан  (http://pgu.bashkortostan.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления». Информация размещается в следующем порядке «Администрация  муниципального района Бижбулякский  район Республики Башкортостан», «Территориальные и подведомственные организации», «Отдел образования АМР Бижбулякский район РБ»;
1.5.5.на официальном сайте РГАУ МФЦ в сети Интернет: (http://www.mfcrb.ru);

1.5.6.на информационных стендах, расположенных непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги в помещениях Администрации, Отдела образования, РГАУ МФЦ.

1.5.7.Информация о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах сайтов и электронной почты Учреждений размещена на официальном Интернет-сайте Отдела образования: http://roobizhbulyak.ucoz.net/ 
1.6.Информация по вопросам порядка предоставления услуги сообщается специалистами по телефону, при осуществлении личного приема, размещается в сети Интернет на официальном Интернет-сайте Отдела образования, на информационных стендах в Учреждениях, в раздаточных информационных материалах, брошюрах, буклетах, на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://gosuslugi.bashkortostan.ru/).

1.7.На официальном Интернет-сайте Отдела образования: http://roobizhbulyak.ucoz.net/ размещается следующая информация:
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.01.2014г. № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки  РФ от  12 марта 2014г.   №177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по программам начального общего, основного общего  и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную  по образовательным программ соответствующего уровня  и направленности»; 

-текст настоящего Административного регламента;

-ответы на наиболее часто задаваемые заявителями вопросы.

1.8.На информационных стендах в Учреждениях размещается следующая информация:

-правила приема граждан в Учреждение;

-копии устава Учреждения, лицензии на осуществление образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации Учреждения;

-постановление администрации муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан  о закреплении территории за образовательным Учреждением;

-количество мест в 1-х классах;

-наличие свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории (размещается не позднее 1 августа).

1.9.В раздаточных информационных материалах, брошюрах, буклетах размещается следующая информация:

-сроки зачисления в Учреждение;

-перечень документов, представляемых заявителем для зачисления в Учреждение.

1.10.На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

-описание услуги;

-документы, представляемые заявителем для получения услуги;

-адреса и телефоны, по которым возможно получить консультацию о порядке и ходе предоставления услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу;

-нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление услуги.

1.11.Руководители и специалисты Отдела образования, Учреждений не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Руководители и специалисты Отдела образования, Учреждений вправе устно сообщать информацию по следующим вопросам:

-категории лиц, имеющих право на получение услуги;

-перечень документов, представляемых заявителем для предоставления услуги;

-требования к заверению представляемых документов и сведений.

1.12.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

2. Стандарт предоставления услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан».
2.2.Уполномоченный муниципальный орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги –  Отдел образования.
2.3.Услуга предоставляется Учреждениями, реализующими программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования. Ответственными за предоставление услуги являются руководители Учреждений.

2.4.При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие с иными органами власти не осуществляется.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в Учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется в течение 7 рабочих дней после регистрации заявления о зачислении при наличии свободных мест. 

Прием заявлений в первый класс для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
Учреждение, закончившее прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории за общеобразовательной организацией, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закреплённой территории, ранее 1 июля.
2.7.При зачислении на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Республики Башкортостан.
2.8. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
-Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
-Федеральный Закон от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 24.06.1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики и безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

-Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992г. № 3132-1 «О статусе судей в РФ»;

- Федеральный закон от 17.01.1992г. № 2202-1  «О прокуратуре РФ»;
- Федеральный закон от 7 февраля 2011г.  № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 27 мая 1998г.  № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

-Федеральный закон от 30.12.2012г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»
-Приказом Минобрнауки России от 22.01.2014г. № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
- Приказом Министерства образования и науки  РФ от  12 марта 2014г.   №177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную  по образовательным программ соответствующего уровня  и направленности»; 

-Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010г. №189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательном учреждении";
-Конституцией Республики Башкортостан от 24.12.1993г. № ВС-22/15;

-Законом Республики Башкортостан от 01.07.2013г. № 696-3 «Об образовании в Республике Башкортостан»;

-Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 24.10.2011г. № 366 «О системе межведомственного электронного взаимодействия Республики Башкортостан»;

-Постановлением администрации муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан  от 16.10.2014г. №10/264 «Об организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных организациях муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан, реализующих образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования».

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно:
-заявление родителя (законного представителя) ребенка на имя руководителя Учреждения. Примерная форма заявления размещается Учреждением на информационном стенде и (или) на официальном сайте Учреждения в сети "Интернет". (Приложению № 2 к настоящему административному регламенту);
-оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

-оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
2.9.1.Родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно к документам указанным в пункте 2.9.предъявляют:

-свидетельств о рождении ребенка;
-свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;
2.9.2.Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно к  документам указанным в пункте 2.9. предъявляют:

- свидетельство о рождении ребенка.

2.9.3.Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно к документам указанным в пункте 2.9. предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2.10.Заявителем при зачислении в Учреждение  для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.11.Дети с ограниченными возможностями здоровья зачисляются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
2.12.Прием ребенка в первый класс Учреждения, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев, либо достигшего к началу учебного года возраста восьми лет осуществляется с разрешение учредителя Учреждения.

2.13.Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.14. Не допускается требовать от заявителя: 

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

2.14.2 представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.14.3 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги  в РГАУ МФЦ:

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность.

2.15.2 при обращении за предоставлением муниципальной услуги иными способами оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.16.1 основания для приостановки предоставления муниципальной услуги:

-заявление заявителя о приостановке предоставления муниципальной услуги.

2.16.2 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие заявления требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- отсутствие одного или нескольких документов, обязательных для предоставления заявителем, при обращении за муниципальной услугой;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов с истекшим сроком действия; исправлениями, повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; отсутствие в документах обратного адреса, подписи/печати;

- ребенок ранее поставлен на учет для зачисления в Учреждение;

-наличие медицинских противопоказаний, препятствующих зачислению в Учреждение;

- в случае, если в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

- заявление заявителя об отказе от предоставления муниципальной услуги.

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги:

2.17.1. предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.18. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы:

2.18.1. предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

2.19.1. максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут.

2.20. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.20.1. регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления либо в случае поступления заявления в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день.

2.21. Требования к помещениям Учреждения, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

2.21.1. предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Учреждений;

2.21.2. для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта; 

2.21.3. в случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается;

2.21.4. для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

2.21.5. в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

2.21.6. на здании Учреждения рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы;

- номера телефонов для справок.

2.21.7. фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками;

2.21.8. помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;

2.21.9. в местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест; 

2.21.10. места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;
2.21.11. места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды (стойки) должны размещаться в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, на доступной для инвалидов-колясочников высоте. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;

2.21.12. информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника (наименование уполномоченного органа) должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста;

2.21.13. для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов;

2.21.14.для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Места обслуживания инвалидов должны обеспечивать возможность беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок; 

2.21.15. инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости обеспечивается сопровождение и помощь по передвижению в помещениях;

2.21.16. обеспечивается допуск в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика (тифлосурдопереводчика), а также допуск и размещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

2.21.17. оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья. Предусматривается дублирование звуковой, зрительной, текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и иным выпуклым шрифтом.

2.22 Показатель доступности и качества муниципальной услуги:

2.22.1. наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.22.2. возможность получения инвалидами помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

2.22.3. наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, через РГАУ МФЦ, по почте;

2.22.4. уровень удовлетворенности граждан Российской Федерации качеством предоставления муниципальной услуги;

2.22.5. снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.22.6. отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, Отдела образования, Учреждений при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. прием и регистрация заявлений в Учреждения, расположенные на территории муниципального района Бижбулякский район;

3.1.2. рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3.1.3. зачисление ребенка в Учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в Приложении №3 к Административному регламенту.

3.2.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Учреждениях, расположенных на территории муниципального района Бижбулякский район:

- основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в адрес Учреждения;
-поступившие заявления и документы принимаются, учитываются и регистрируются специалистом, ответственным за прием документов, в день их поступления либо в случае поступления запроса в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день;

-не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявления в Учреждение, заявление и документы передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение № 4 Административного регламента)

- результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является регистрация и передача заявления о предоставлении муниципальной услуги ответственному специалисту.

- максимальный срок выполнения административной процедуры – 1  рабочий день.

3.2.2. Рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с заявлением заявителя: 
-Основанием для начала исполнения административной процедуры принятия документов на предоставление муниципальной услуги, является личное обращение заявителя в Учреждение с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступление заявления о зачислении по почте или электронной почте.

3.2.3.Специалист, в обязанности которого входит принятие документов, осуществляет:

- проверку отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

-проверку наличия всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.9. настоящего административного регламента и передает пакет документов специалисту, ответственному за делопроизводство для регистрации;

-в случае нарушения требований пункта 2.9. настоящего административного регламента возвращает пакет документов заявителю с разъяснением о том, какие документы необходимо представить;

 -в случае получения документов по почте возвращает пакет документов специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления пакета документов заявителю с указанием оснований возврата в течение 3 рабочих дней с момента получения пакета документов;

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры при соответствии пакета документов: присвоение входящего номера с последующим проставлением на заявлении регистрационного штампа.

Результатом административной процедуры является подготовка приказа о зачислении ребенка в Учреждение или письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: подготовка на бумажном носителе приказа о зачислении или письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 7 рабочих дней с момента регистрации заявления о зачислении.

3.3. Основанием для начала процедуры зачисления ребенка в Учреждение или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является подписание директором Учреждения приказа о зачислении ребенка в Учреждение или письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении ребенка в Учреждени или письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

3.5.1.При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления о зачислении ребенка в МОУ, передает письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги специалисту, ответственному за делопроизводство, для регистрации и направления в адрес заявителя. 

3.5.2.При отсутствии оснований для отказа в зачислении ребенка в МОУ специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления о зачислении, приказ о зачислении ребенка в МОУ размещает на информационном стенде МОУ в день его издания.

Продолжительность административной процедуры составляет 7 рабочих дней с момента регистрации заявления о зачислении.

3.6. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде: 

-регистрация заявления о зачислении в журнале приема заявлений (датой регистрации является дата получения обращения посредством электронной связи);

-направление заявителю посредством электронной связи расписки в получении заявления о зачислении, содержащей информацию о регистрационном номере заявления о зачислении.

Результат рассмотрения обращения осуществляется:

-путем направления ответа на электронный адрес заинтересованного лица в случае отказа в зачислении ребенка в МОУ;

-путем размещения приказа о зачислении на информационном стенде МОУ в день его издания в пределах срока, установленного пунктом 2.6. административного регламента;

-срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 7 рабочих дней с даты регистрации заявления о зачислении. 

3.7. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ:

3.7.1. прием документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ осуществляется должностными лицами РГАУ МФЦ в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между Администрацией и  РГАУ МФЦ;

3.7.2 документы, принятые РГАУ МФЦ от заявителя направляются в Администрацию для направления межведомственных запросов (при необходимости) и принятия решения;

3.7.3. результат предоставления муниципальной услуги, обращение за которой оформлено через РГАУ МФЦ по желанию заявителя выдается в РГАУ МФЦ;

3.7.4. невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней направляется в Администрацию.

3.8. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: 

3.8.1. заявка на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется путем заполнения электронной формы заявления, с использованием Единого портала государственных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан. Может быть подписано простой электронной подписью, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда необходимо использовать квалифицированную электронную подпись;

3.8.2. прием электронной формы заявления осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, через личный кабинет системы межведомственных запросов и оказания государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан или автоматизированной информационной системы «Реестр сведений»;

3.8.3. результат оказания муниципальной услуги может быть получен заявителем в электронном виде через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Башкортостан.

3.9. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

3.9.1. заявитель имеет право получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур путем устного или письменного запроса в Администрацию либо в РГАУ МФЦ (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через РГАУ МФЦ);

3.9.2. в случае обращения за получением муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, заявителю обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала государственных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.

4. Формы контроля за предоставлением услуги
4.1.Внутренний контроль за исполнением административных процедур осуществляет руководитель Учреждения.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется специалистами Отдела образования путем проведения тематических проверок.

4.3.Предметом проверок является качество и доступность услуги, соблюдение сроков ее предоставления, обоснованность отказов в предоставлении услуги.

4.4.Проведение плановых проверок осуществляется в соответствии с планами работы Отдела образования не реже одного раза в год.

4.5.Внеплановые проверки проводятся специалистами Отдела  образования в связи с проверкой ранее установленных нарушений настоящего Административного регламента и в случае получения обращения (жалобы) заявителя на действия (бездействие) руководителя, специалиста Учреждения.

4.6.Руководители, специалисты Учреждений несут дисциплинарную ответственность за нарушение положений настоящего Административного регламента.

4.7.Ответственность руководителей, специалистов Учреждений за соблюдение требований действующего законодательства при осуществлении контроля за предоставлением услуги в соответствии с Административным регламентом закрепляется в их должностных инструкциях.

            4.8. Контроль за предоставлением услуги со стороны специалистов Отдела образования должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Учреждения, предоставляющего услугу, и решений, принятых при предоставлении услуги, в следующих случаях:

-нарушение сроков регистрации заявления о предоставлении услуги или сроков предоставления услуги;

-требование от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги;

-отказ в приеме документов или отказ в предоставлении услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

-требование от заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

-отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть направлена по почте, через Республиканское государственное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.2. Действия (бездействие), решения руководителя учреждения могут быть обжалованы начальнику Отдела образования контактные данные: тел.2-14-72.

Жалобы могут быть направлены или переданы любым из способов, указанных в пункте 6.1. настоящего Административного регламента.

5.3. Действия (бездействие), решения начальника Отдела образования могут быть обжалованы заместителю главы администрации муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан или главе администрации муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан. 

5.4. Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления услуги, фиксируются в автоматической системе обмена документами.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-наименование Учреждения, предоставляющего услугу, название должности руководителя или специалиста Учреждения, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Учреждения, предоставляющего услугу;

-доводы, которые приводит заявитель в качестве обоснования своего несогласия с решением и действиями (бездействием) руководителя или специалиста Учреждения (заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии).

5.6. Должностное лицо при рассмотрении жалобы действует в соответствии со своей компетенцией.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальник Отдела образования, заместитель главы администрации  муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан по социальным вопросам и кадрам или глава администрации муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан принимают одно из следующих решений:

-удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

-отказать в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Отдела образования, заместитель главы администрации  муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан по социальным вопросам и кадрам или глава    администрации муниципального района Бижбулякский район Республики Башкортостан незамедлительно принимают необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Управляющий делами                                                                       В.Булатов
Приложение №1

к Административному регламенту 

Адрес и режим работы РГАУ МФЦ

	№
	Наименование МФЦ и (или) привлекаемой организации
	Местонахождение МФЦ и (или) привлекаемой организации
	График приема заявителей

	1.
	Центральный офис 

РГАУ МФЦ в Уфе
	450057, 

г. Уфа, 

ул. Новомостовая, д. 8
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	2.


	Филиал РГАУ МФЦ 

в г. Кумертау
	453300, 

г. Кумертау, 

ул. Гафури, д. 35
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	3.
	Операционный зал «Интернациональная» 

РГАУ МФЦ в Уфе
	450061,

 г. Уфа, 

ул. Интернациональная, 

д. 113
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	4.
	Филиал РГАУ МФЦ 

в г. Октябрьский
	452616, 

г. Октябрьский, 

ул. Кортунова, д. 15
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	5.
	Отделение 

РГАУ МФЦ 

в г. Стерлитамак
	453120, 

г. Стерлитамак, 

пр. Октября, д. 71
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	6.
	Филиал РГАУ МФЦ 

в г. Белебей
	452009, 

г. Белебей, 

ул. Революционеров, д. 3
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	7. 
	Филиал РГАУ МФЦ 

в г. Туймазы
	452750, 

г. Туймазы, 

ул. С. Юлаева, д. 69а
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	8.
	Отделение филиала 

РГАУ МФЦ 

в г. Стерлитамак
	453116,  

г. Стерлитамак, 

ул. Худайбердина,

 д. 83
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	9.
	Отделение РГАУ МФЦ

в с. Ермолаево
	453360, 

с. Ермолаево, 

пр. Мира, д. 10
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	10.
	Филиал РГАУ МФЦ 

в г. Нефтекамск
	452683, 

г. Нефтекамск, 

ул. Строителей, д. 59
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	11
	Отделение РГАУ МФЦ в 

с. Красная Горка
	452440,

 с. Красная Горка, 

ул. Кирова, 48.
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	12


	Отделение РГАУ МФЦ в 

с. Верхние Киги
	452500,

 с. Верхние Киги, 

ул. Советская, 14.
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	13.
	Отделение 

в с. Верхнеяркеево
	452260, 

с. Верхнеяркеево, 

ул. Пушкина, д. 17/1
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	14.


	Отделение 

в пгт. Приютово
	452017, пгт. Приютово, 

ул. 50 лет ВЛКСМ, д. 5а
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	15.


	Отделение в с. Толбазы
	453480, 

Аургазинский район, 

с. Толбазы, ул. Ленина, 113
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	16
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Сибай
	453832, 

г. Сибай,     

    ул. Горького, 74
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	17


	Отделение РГАУ МФЦ в с. Буздяк
	452710, 

с. Буздяк, 

ул. Красноармейская, 27.
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	18.
	Отделение РГАУ МФЦ

в с. Чекмагуш
	452211, 

с. Чекмагуш,

ул. Ленина, 68
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	19.


	Филиал 

РГАУ МФЦ в г. Янаул 
	452800,

 г. Янаул, 

ул. Азина, 29
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	20.


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Мелеуз 
	453850,

 г. Мелеуз,                 ул. Смоленская, 108
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	21


	Филиал РГАУ МФЦ 

в г. Давлеканово
	453400, 

г. Давлеканово,

 ул. Победы, 5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	22


	Филиал РГАУ МФЦ

 в г. Белорецк
	453500,

 г. Белорецк, 

ул. Пятого Июля, 3
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	23.
	Филиал РГАУ МФЦ 

в с. Месягутово
	452530, 

с. Месягутово,

ул. И. Усова, 3
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	24.
	Операционный зал

 «ТЦ Башкортостан» 


	450071, 

г. Уфа, 

ул. Менделеева, д. 205 А
	Понедельник, вторник, четверг- воскресенье  10.00-21.00

Среда 13.00-21.00

Без перерыва, без выходных

	25.
	Операционный зал 

«50 лет СССР» 

РГАУ МФЦ в Уфе
	450059, 

г. Уфа,
 ул. 50 лет СССР, 35/5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	26.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Ишимбай
	453215, 

г. Ишимбай,

ул. Гагарина, 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	27.
	Филиал РГАУ МФЦ, 

г. Учалы
	453700, 

г. Учалы, 

ул. Карла Маркса, 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	28.
	Отделение РГАУ МФЦ, 

г. Бирск
	452450,

 г. Бирск,

ул. Корочкина, д. 4
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	29. 
	Отделение 

РГАУ МФЦ 

в г. Стерлитамак
	453124, 

г. Стерлитамак, 

ул. Мира, д. 18а
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной 

	30.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Старобалтачево
	452980, 

с. Старобалтачево,                   ул. Советская, д. 51
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	31.
	Отделение                          РГАУ МФЦ                                    с. Аскарово
	453620,

 Абзелиловский район, 

с. Аскарово,

 ул. Коммунистическая, 

д. 7
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	32. 
	Отделение 

РГАУ МФЦ 

с. Зилаир
	453680, 

Зилаирский район,

 с. Зилаир, 

ул. Ленина, д.68
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	33.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Бураево


	452960,

 Бураевский район,

 с. Бураево, ул. Ленина, д.102
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	34.
	Отделение 

РГАУ МФЦ

с. Стерлибашево
	453180, Стерлибашевский район, с. Стерлибашево,

ул. К. Маркса, д. 109
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	35.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Аскино
	452880, 

Аскинский район, 

с. Аскино, ул. Советская, д. 15
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	36.
	Филиал РГАУ МФЦ 

ГО г. Салават 
	453261,

г. Салават, ул. Ленина 11


	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной



	37.
	Операционный зал 

«Сипайлово» 

РГАУ МФЦ в Уфе
	450073,

 г. Уфа, 

ул. Бикбая, д. 44
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	38.
	Операционный зал 

«Инорс» 

РГАУ МФЦ в Уфе
	450039, г. Уфа, 

ул. Георгия Мушникова, д. 17
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	39.
	Филиал  РГАУ МФЦ в г. Благовещенск
	453430,

 г. Благовещенск,

ул. Кирова, д. 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	40.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Красноусольский
	453050,

Гафурийский район,

с. Красноусольский, 

ул. Октябрьская, 2а 
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	41.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Большеустьикинское
	452550,

 Мечетлинской район

с. Большеустьикинское, 

ул. Ленина, д. 26
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	42. 
	Отделение РГАУ МФЦ

ГО г. Агидель
	452920, 

г. Агидель, 

ул. Первых строителей, д. 7а
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	43.


	Отделение РГАУ МФЦ 

в г. Баймак
	453630, 

Баймакский р-н,

 г. Баймак, 

ул. С. Юлаева, д. 32
	Понедельник-пятница  9.00-18.00;

Суббота 10.00-14.00 

Без перерыва.

Воскресенье - выходной

	44.


	ЗАТО Межгорье
	453571, 

Белорецкий р-н, 

г. Межгорье, ул. 40 лет Победы, д. 60
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	45. 
	Отделение РГАУ МФЦ

 с. Раевский 
	452120, 

Альшеевский р-н, 

с. Раевский,

 ул. Ленина, д. 111 
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	46.
	Отделение  РГАУ МФЦ

 с. Николо – Березовка
	452930, 

Краснокамский р-н,

с. Николо-Березовка, 

ул. Строителей, д. 33
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	47.
	Отделение РГАУ МФЦ

 с. Акьяр
	453800, 

Хайбуллинский р-н,

 с. Акьяр, пр. С. Юлаева, д. 31
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	48.
	Отделение РГАУ МФЦ

 с. Кармаскалы
	453020, 

Кармаскалинский р-н,

с. Кармаскалы,

ул. Худайбердина, д. 10
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	49.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Караидель 
	452360, 

Караидельский район,

с. Караидель, 

ул. Первомайская д. 28.
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	50.
	Отделение  РГАУ МФЦ

с. Киргиз-Мияки


	452080, 

Миякинский район,

с. Киргиз-Мияки,

ул. Ленина, д. 19.
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	51. 


	Отделение РГАУ МФЦ

с. Новобелокатай
	452580,

Белокатайский  район,

с. Новобелокатай,

ул.  Советская, 124
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	52. 
	Отделение РГАУ МФЦ с. Старосубхангулово,


	453580,

Бурзянский район,

с. Старосубхангулово,

ул. Ленина, 80
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	53.


	Операционный зал

 «Дема»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450095, 

г. Уфа, ул. Дагестанская, д.2
	Понедельник, вторник, четверг-суббота 10.00-21.00

Среда 14.00-21.00

Воскресенье  выходной 

	54.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Мишкино
	452340,

Мишкинский район, 

с. Мишкино, ул. Ленина, 73
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	55.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Федоровка


	453280, 

с. Федоровка, ул. Ленина, 44
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	56.
	Отделение с. Верхние Татышлы


	452830, 

с. Верхние Татышлы,

 ул. Ленина, 86
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	57.
	Отделение РГАУ МФЦ 

с. Исянгулово
	453380, 

Зианчуринский район, 

с. Исянгулово, 

ул. Советская, 5   
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	58.
	Отделение РГАУ МФЦ

 с. Языково
	452740, 

Благоварский район,

 с. Языково, 

ул. Пушкина, 11
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	59.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Архангельское
	453030, 

Архангельский район,

 с. Архангельское, ул. Советская, 43
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	60.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Бижбуляк
	452040, 

Бижбулякский район,

 с. Бижбуляк,

 ул. Победы, 12
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	61.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Мраково
	453330, 

Кугарчинский район,

 с. Мраково, 

ул. З. Биишево, 86
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	62.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Ермекеево
	452190,

 Ермекеевский район, 

с. Ермекеево,

 ул. Советская, 59
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	63
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Калтасы
	452860

Калтасинский район,

 с. Калтасы, 

ул. К. Маркса, 47
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	64.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Малояз
	452490, 

Салаватский район, 

с. Малояз,            

       ул. Советская, д. 63/1 
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	65.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Шаран
	452630, 

Шаранский район,

 с. Шаран, 

ул. Центральная, 7 
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	66.
	Отделение РГАУ МФЦ

г. Дюртюли
	452320, 

Дюртюлинский район, 

г. Дюртюли,

 ул. Матросова, д. 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00 

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	67.
	Отделение РГАУ МФЦ

 с. Кушнаренково


	452230, Кушнаренковский район, 

с. Кушнаренково,

 ул. Садовая, 19
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	68.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Бакалы


	452650,

Бакалинский район,

с. Бакалы, ул. Мостовая, 6
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	69.
	Отделение РГАУ МФЦ 

р.п. Чишмы


	452170, 

Чишминский район, р.п. Чишмы,

ул. Кирова, 50
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	70.
	Операционный зал

«Аркада»
	450022, 

г. Уфа,

М. Губайдуллина, 

д. 6


	Понедельник, вторник, четверг - воскресенье 10.00-22.00

Среда 14.00-22.00;

Без перерыва, без выходных.

	71.
	Операционный зал

«ХБК»
	450103,

 г. Уфа,

ул. Менделеева, 137


	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 10.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной



	72. 
	Отделение РГАУ МФЦ с. Иглино
	452410,  

Иглинский Отделение РГАУ МФЦ 

7район, с. Иглино, ул. Ленина, д. 29
	Понедельник  9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00 

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	73.
	Операционный зал «Рыльского» 
	450105, г. Уфа,

ул. М. Рыльского,

д.2/1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 08.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	74.
	Территориально обособленное структурное подразделение 

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Бессонова, д. 26а
	Понедельник-пятница 8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной

	75.
	Территориально обособленное структурное подразделение 

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Российская, д. 2
	Понедельник-пятница 8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной


Приложение №2
к Административному регламенту 

Директору МОБУ СОШ____________________
____________________________________

от родителя (законного представителя) ____________________________________

____________________________________

(полностью фамилия, имя, отчество)

Место регистрации____________________
____________________________________

Место фактического проживания ____________________________________

Телефон_____________________________

E-mail:______________________________

Прошу зачислить моего ребёнка (Ф.И.О. ребёнка дата рождения, место рождения),  проживающего по адресу: _____________________
зарегистрированного по адресу: ______________________ 
в  ____
класс.

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения, ознакомлен (а).

Согласен(на) на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».




_________________
 (подпись)

О результатах рассмотрения заявления уведомить меня следующим образом: 

по почтовому адресу, по адресу электронной почты, по телефону, при личной явке в учреждение (подчеркнуть нужное). 

К заявлению прилагаю:

1. __________________________

2. __________________________

3. __________________________

Дата







_________ подпись, расшифровка

Приложение №3
к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги

	Обращение заявителя или его представителя с заявлением лично, либо посредством почтовой или электронной связи





	Рассмотрение заявления о зачислении и документов 



	Издание приказа о зачислении ребенка в Учреждение
	Подготовка и направление заявителю письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги



	Размещение приказа о зачислении ребенка на информационном стенде Учреждения 


Приложение №4  
к Административному регламенту 

Расписка о приеме документов 

на предоставление муниципальной услуги № __________

1. Регистрационный номер заявления о приеме в общеобразовательное учреждение   ______________________________________________________________________,

2. Отметка о сдаче документов:

· свидетельство о рождении ребенка;

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства на закреплённой территории;

· медицинское заключение (по усмотрению родителей (законных представителей);

· аттестат об основном общем образовании (при приёме в 10 или 11 класс);

· личное дело учащегося (при приеме во 2-11-ые классы);

копия документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) (для родителей (законных представителей) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства)

· копия документа, подтверждающая право на пребывание в РФ (для иностранных граждан или лиц без гражданства).

     Распорядительный акт о зачислении обучающихся размещается на информационном стенде общеобразовательного учреждения.

Документы получил_____________________________________                           

                                                    (ФИО специалиста)

________   ______________20____года

М.П.

Контактные телефоны:

Общеобразовательное  учреждение _____________________;

Прием и регистрация заявления о зачислении и документов








