Проект
АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От                         №

г. Холм
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации муниципального района от 07.09.2010 № 598 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг» Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Холмского муниципального района от 02.06.2011 № 443 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
3. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании - бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
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муниципального района
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

по зачислению в образовательную организацию
1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Холмского муниципального района (далее муниципальная услуга), является регулирование отношений, возникающих между заявителями и Администрацией Холмского муниципального района в лице отдела образования Администрации Холмского муниципального района (далее – отдел образования), связанные с предоставлением муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию (далее - административный регламент).
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, обучающиеся образовательных организаций, родители (законные представители). 

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях отдела образования и государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ГОАУ «МФЦ»).

Место нахождения отдела образования: Новгородская область, г. Холм, пл. Победы, д. 2;

почтовый адрес: 175270, Новгородская область, г. Холм, пл. Победы, д. 2;       

Место нахождения и почтовый адрес ГОАУ «МФЦ»: 175270, Новгородская область, г. Холм, ул. Октябрьская, д. 51/2;

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела образования: 
	понедельник
	9.00 - 17.00;

	вторник-пятница
	неприемные дни;

	перерыв
	13.00 - 14.00;

	суббота – воскресенье
	выходные дни


График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам консультирования и приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГОАУ «МФЦ»:
	Понедельник, вторник, среда
	8.30 – 17.00

	четверг:
	9.00 – 18.00

	пятница
	8.30 – 14.30

	суббота – выходной день
	(по предварительной записи - 9.00 – 15.00)

	воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны:

телефон специалистов отдела образования: 8 (816-54) 59-249;

телефоны специалистов ГОАУ «МФЦ»: 8 (816-54) 59-026; 59-024.

1.3.4. Адрес официального сайта отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) www.ooholm.net.
1.3.5. Адрес электронной почты отдела образования koholm@yandex.ru;

адрес электронной почты ГОАУ «МФЦ» mfcholm@mail.ru.

1.3.6. Информацию о месте нахождения и графике работы государст-венных органов, структурных подразделений территориальных органов, ор-ганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, можно

получить на личном приеме у специалистов отдела образования или в сети Интернет.

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно специалистами отдела образования и специалистами ГОАУ «МФЦ» при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) месту нахождения, графику работы, интернет - сайтах, адресам электронной почты и номерах телефонов отдела образования, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представ-ленных документов;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

6) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. По письменным обращениям ответ направляется почтой в срок, не превышающий 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. При обращении заявителя посредством электронной почты ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением заявителя должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование 

по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела образования, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста отдела образования или обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати, радио, телевидения. 

1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы отдела образования.

1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги проводится специалистами в устной и письменной форме бесплатно.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:
зачисление в образовательную организацию (далее - муниципальная услуга).

2.2.Наименование исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Холмского муниципального района в лице отдела образования. 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют образовательные организации, указанные в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2.2.3. Отдел образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги,  утвержденные  решением Думы Холмского муниципального района.
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации по зачислению в образовательную организацию,расположенную на территории Холмского муниципального района. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней со дня подачи заявления и документов.

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления.

         2.4.3.Прием заявлений в первый класс муниципальной образовательной организации  для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 01 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

2.4.4. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 01 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 05 сентября текущего года.

2.4.5.Образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 01 июля.

2.4.6. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. нас-тоящего административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, статья 445);

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.98, № 31, статья 3802);
Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранным гражданам в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002 № 30 статья 3032,)

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

(Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, статья 3822);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 165, 29.07.2006);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета, N 25, 13.02.2009);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, статья 4179);

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.12.2012, № 53 (часть 1), статья 7598);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013  № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014  № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение  по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

Уставами образовательных организаций.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка (приложение  № 2 к настоящему административному регламенту) при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации, в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

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

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

б) дата и место рождения ребенка;

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

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представи-

телей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

2.6.2.Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявители представляют следующие документы: 

родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, 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;

родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка;
родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2.6.4.Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательных организациях  на время обучения ребенка.

2.6.5. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.6.6.При приеме в образовательную организацию для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.6.7.Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в образовательную организацию  не допускается.

2.6.8.Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии. 
2.6.9.Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме
2.7.1.Перечень документов настоящим административным регламентом не предусмотрен.

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.1. Отдел образования  не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления дейст-вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в рас-поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных госу-дарственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст-венных органам местного самоуправления организаций, участвующих в пре-доставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными право-выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами су-бъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

2.9.1.Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.9.2.Представление неполного пакета документов.

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

2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в образовательной организации за исключением случаев предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьи 88 Федерального закона от 28 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

В случае отказа в предоставлении места в образовательной организации родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другую образовательную организацию обращаются в отдел образования.
           2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.11.1.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрены.
2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
2.13.1.Не предусмотрено решением Думы Холмского муниципального района.
2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.14.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
2.15.1.Документы для зачисления в образовательную организацию принимаются от заявителей круглогодично. 

2.15.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.15.3.Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги установлен пунктом 3.2. настоящего административного регламента.

2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-ципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предостав-ления таких услуг
2.16.1. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.  
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
          Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.16.3.Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической наг-рузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.16.4.Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.16.5.Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.16.6.Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.17.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  Администрации муниципального района в разделе «образование», на официальных сайтах образовательных организаций;

2.17.2.Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.17.3.Количество взаимодействий с должностными лицами при предо-ставлении муниципальной услуги и их продолжительность:
1) количество взаимодействий с должностными лицами при предостав-лении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не мо-жет превышать трех, в том числе обращение заявителя в образовательную организацию за получением консультации (максимальное время консуль-тирования 15 минут),  представление заявителем в  организацию заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста  отдела образования, ответственного за консультирование либо прием документов, он может обратиться к начальнику отдела образования.

2.17.4.Возможность получения муниципальной услуги в многофунк-циональном центре предоставления государственных и муниципальных ус-луг:

муниципальная услуга  предоставляется в государственном областном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.5.Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-ком-муникационных технологий:

1) заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте  Администрации Холмского муниципального района в разделе «образование», официальных сайтах образовательных организаций и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрацию и проверку заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) выдачу уведомления о результате предоставления муниципальной услуги;

          3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2.Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной  услуги и необходимых документов заявителя

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  в государственное областное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

 с заявлением и представлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, в том числе направление документов по почте или в  электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

Днем обращения считается дата получения документов государственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе. 
3.2.2.Образовательные организации  обеспечивают прием  на обучение по образовательным программам граждан,  имеющих право  на получение общего образования соответствующего уровня и проживающих на территории, за которой закреплена образовательная организация (далее -  закрепленная территория).

3.2.3.Образовательные организации размещают распорядительный акт органа местного самоуправления муниципального района о закреплении образовательных организаций за конкретными территориями муниципального района, издаваемый не позднее 01 февраля текущего года (далее  распорядительный акт о закрепленной территории).

3.2.4.Образовательная организация с целью проведения организованного приема граждан в первый класс размещает на информационном стенде, на официальном сайте в сети «Интернет», в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о:

количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закрепленной территории;

наличии свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 01 июля.

3.2.5.При обращении в электронной  форме заявление и каждый прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который установлен действующим законодательством Российской Федерации.

3.2.6.Родители  (законные представители) должны быть ознакомлены  с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной  аккредитации,  с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в образовательной организации, права и обязанности обучающихся.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с ли-цензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации, её  уставом в случае личного обращения фиксируется в заявлении  и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

3.2.7.Время выполнения административной процедуры по приему заявления и документов не должно превышать 30 минут.

3.3.Рассмотрение заявления и представленных документов

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов заявителя являются зарегистрированные документы;

3.3.2.Специалист отдела образования рассматривает представленные документы на соответствие требованиям административного регламента, уточняет сведения о наличии (отсутствии) мест в образовательной организации.

3.3.3.В случае соответствия  представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, и наличием свободных мест  в образовательной организации, руководитель готовит приказ о зачислении  в образовательную организацию.
3.3.4.При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в образовательной организации  в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.3.5.При наличии оснований, установленных  подпунктом 2.10.2. нас-тоящего административного регламента, специалист отдела образования принимает решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги и готовит письменное уведомление  об отказе  в зачислении в образовательную организацию.

3.3.6.Распорядительные акты образовательной организации о приеме детей на обучение размещаются на информационном стенде образовательной организации  в день их издания.

3.3.7.Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе  в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.8.Срок  исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов заявителя не должно превышать двух рабочих дней.
3.4.Выдача  уведомления о результате предоставления муниципа-льной услуги

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является  решение о зачислении (отказе в зачислении) в образовательную организацию;
3.4.2.Специалист отдела образования направляет ответ заявителю, содержащий информацию о зачислении либо отказе в зачислении в образовательную  организацию  любым, удобным для заявителя способом. 

3.4.3.Результатом  административной процедуры  является   направление ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4.Время выполнения административной процедуры не должно  превышать один рабочий день.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента, а также нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю специалистами отдела образования,  осуществляющих  административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.1.2.Контроль  за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляется специалистами отдела образования путем проведения плановых проверок.  

4.1.3.Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего административного регламента проводятся специалистами отдела образования или начальником отдела образования при поступлении информации о несоблюдении специалистами требований настоящего административного регламента.

4.1.4.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.1.5. При необходимости в рамках проведения проверки отделом образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности образовательной организации по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.6.Специалист несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регист-рации документов от заявителя;

соответствие принятых документов требованиям, установленным нас-тоящим административным регламентом.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих  жалобы на решения, действия  (бездействие)  должностных лиц. 
4.2.2.Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности отдела образования.

4.2.3.Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц отдела образования .

4.3.Порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1.Персональная ответственность должностных лиц за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2.В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1.Граждане, их объединения и организации в случае выявления фак-тов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией).

4.4.2.
Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной форме.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательных организаций, а также их должностных лиц

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесуде-бное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1.Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

3) отказа  в  приеме  документов  у заявителя,  предоставление  которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

5) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

6) отказа специалиста  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги;

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 го-да № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения образовательной организацией и ее должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.1.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта образовательной организации, единого портала государственных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование образовательной организации, должностного лица образовательной организации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, должностного лица образовательной организации;

4) доводы,  на основании которых заявитель не согласен  с  решением и 
5) действием (бездействием) образовательной организации, должностного лица отдела образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные административным регламентом.

5.1.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 5.1.1. настоящего административного регламента.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 5.1.1. пункта 5.1. административного регламента и поступление от заявителя жалобы (претензии) по указанным основаниям.

5.5.Права заявителя на получение информации и документов, необ-ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1.5. административного регламента.

5.5.2.Образовательная организация по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должна представить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6.Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.6.1.
Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения специалистов, должностных лиц образовательной организации в досудебном (внесудебном) порядке:

1) специалистов образовательной организации – руководителю образовательной организации;

2) руководителя  образовательной организации  - начальнику отдела образования;

3) начальника отдела образования – Главе Холмского муниципального района.

5.6.2.Обжалование действия (бездействия) и решений специалистов, должностных лиц образовательной организации, должностных лиц  отдела образования, начальника отдела образования, его заместителей не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

5.6.3.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7.Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в образовательную организацию, отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отдела образования, должностного лица отдела образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации, срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.8.1.
По результатам рассмотрения жалобы отдел образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом образовательной организации   опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  должностное лицо,  наделенное полномочиями  по  рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.4.Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги,  могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
__________________________

                                                                       Приложение № 1

	 к  административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных организаций

_ Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных организаций
	название образовательной организации

(в соответствии с уставом)
	юридический адрес,

 e-mail, адрес сайта ОО
	телефон


	руководитель



	Школы

	Муниципальное автономное  общеобразовательное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа» г.Холма
	175270, г. Холм,

ул. Октябрьская, д. 66
tmbecolekholm@yandex.ru
http://www.xsch.edusite.ru

	51-351
	Тарасова 

Людмила Ивановна


	Муниципальное автономное  образовательное  учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа -детский сад» д.Красный Бор
	175275, Холмский район, 

д.Красный Бор, 
ул. Торговая, д. 3
sh-sad@mail.ru 
http://www.sh-sad.ru

	56-231

	Назарова

Нина Васильевна


	Детские сады:

	Муниципальное автономное дошкольное  образовательное учреждение  детский  сад 
 «Солнышко»
	175270, г. Холм, 

ул.Набережная р.Ловать, д. 15
wera5873@yandex.ru
http://solndsad.ru

	51-409

	Бронзова
Александра Николаевна

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Радуга» 
	175 270, г. Холм,

ул.Октябрьская, д. 44, sdholm@yandex.ru
http://www.holmsad.net

	51-548


	Александрова
Татьяна Николаевна


	Дополнительное образование:

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования» г.Холма
	175 270, г. Холм,  
ул. Октябрьская, д. 88
holmdco@mail.ru
http://www.holmcdo.ru

	5-25-92


	Бульбах 

Нина Николаевна




_________________________

	                      Приложение № 2

	к  административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию


Форма заявления на зачисление в образовательную организацию в 1-й класс
                   Директору _________________________                    ____________________________________
«______» _________ 20_____г











              родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







            ______________________________________,






  
            проживающего по адресу:________________







             ______________________________________







           дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              
                              (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.__________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел.__________________________________________________

Предоставляем следующие документы:

1.______________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________________

             (Перечень документов, в соответствии с требованиями пункта 2.6 административного регламента)

С Уставом  __________________________________________________________________________________________,
наименование школы

 ______________________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных (ребенка) Получателя муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»    










                                                                               ____________________________

                                                                                          ( подпись)

 Подпись _______________      


   «_____»____________20___ г.




_______________________________________
Форма заявления на зачисление в образовательную организацию 

во 2-11-й класс
Директору __________________________

____________________________________

«_____» _________ 20_____г











родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







дом.тел._____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

___________________________________________________________в «____» класс  Вашей школы

Окончил (а) _________ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
Предоставляем следующие документы:

1.____________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________________
                    (Перечень документов, в соответствии с требованиями пункта 2.6 административного регламента)

С Уставом  _________________________________________________________________________________,
наименование школы

 ____________________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных (ребенка) Получателя муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»    










                                                                               ____________________________

                                                                                                           ( подпись)

Подпись _______________




 «_____»____________20____ г.




________________________________
Форма заявления на зачисление в образовательную организацию 

дополнительного образования детей
Директору __________________________

____________________________________
«______» _________ 20_____г











родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу зачислить моего сына (мою дочь) _____________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество  ребенка)

ученика (цу)__________________________________________________________________

проживающего(ую)__________________________________________________________,

в учебное объединение_______________________________________________________

                                                      (название объединения)
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
Предоставляем следующие документы:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

                (Перечень документов, в соответствии с требованиями пункта 2.6 административного регламента)

С Уставом  _________________________________________________________________________________,
наименование организации 

 ____________________________________________________________________________, ознакомлен (а)

                указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель
Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных (ребенка) Получателя муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»    










                                                                               ____________________________

                                                                                                 ( подпись)

Подпись _______________


 «_____»___________________20_____г.


__________________________________
	                       Приложение № 3

	к  административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию


Блок – схема предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию

1.1.Блок – схема административной процедуры

«Приём, регистрация и проверка заявления и  документов»








                           Да                                                               Нет










1.2. Блок – схема административной процедуры                                            «Рассмотрение заявления и представленных документов



________________________________

1.3.Блок – схема административной процедуры

«Выдача уведомления о результате предоставления
муниципальной услуги»









___________________________
	                     Приложение № 4 

	к  административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию


ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ___________(наименование органа) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовались  образовательная организация  или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым образовательная организация или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы:  удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица,                                                  подпись)                   (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

____________________________

Прием документов ответственным лицом








Предварительное рассмотрение документов ответственным лицом








Представлен полный пакет 





Возвращение документов заявителю на доработку





Регистрация  документов





Передача документов руководителю организации





Заявитель принимает меры по устранению  недостатков





Окончание процедуры «Прием, регистрация и проверка заявления и документов»








Обращение заявителя в ГОАУ «МФЦ»








Переданные руководителю  документы 





Проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в зачислении


 в образовательную организацию





Выявлены основания для отказа





Да





Нет





Принятие решения о зачислении в организацию








Оформление резолюции на заявление





Окончание процедуры


«Рассмотрение заявления и представленных документов» директором учреждения»





Принятие решения об отказе  в зачислении в организацию





Подготовка ответа заявителю





Приказ о зачислении 





Уведомление об отказе 


в зачислении 





Направление  ответа заявителю любым, удобным для него способом 





Окончание процедуры 











