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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕЖНЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________                                                                                №  ____

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» Администрация Лежневского муниципального района постановляет:

1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (Приложение 1).

1. Отменить постановления администрации Лежневского муниципального района Ивановской области «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»:
- от 26.01.2015г. №41 
- от 18.04.2016 № 119;
- от 15.11.2016 № 412;
- от 04.06.2020 № 191)

1. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Лежневского муниципального района Саркисян О.В.


Глава Администрации
Лежневского муниципального района                                 П.Н.Колесников



















	
	Утвержден
Постановлением Администрации Лежневского муниципального района Ивановской области 
от         №  





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
"Зачисление в образовательное учреждение"

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования регламента
0.  Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами–родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан, иностранными гражданами, лицами без гражданства (далее - Заявитель) и общеобразовательным учреждением Лежневского муниципального района Ивановской области, реализующим программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее – общеобразовательное учреждение), связанные с предоставлением образовательным учреждением муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение (далее – муниципальная услуга).
0. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

0. . Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
1.2.1 Получатели муниципальной услуги:
- граждане, имеющие право на получение общего образования соответствующего уровня и проживающие на закрепленной территории;
- иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе, проживающие за рубежом;
- несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.
Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее;
1.2.2. Прием на обучение в общеобразовательную организацию проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих, за исключением лиц, которым в соответствии с Федеральным законом предоставлены особые права (преимущества) при приеме на обучение.
1.2.3.Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема в общеобразовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования.
1.2.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - адаптированная образовательная программа) только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.
Поступающие с ограниченными возможностями здоровья, достигшие возраста восемнадцати лет, принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе только с согласия самих поступающих.
1.2.5. Прием в общеобразовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.



1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении общеобразовательных учреждений, графиках работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:
- размещения в помещениях общеобразовательных учреждений на информационных стендах;
- размещения на интернет-сайтах общеобразовательных учреждений Лежневского муниципального района (адреса сайтов общеобразовательных учреждений в Приложении №1 к настоящему Регламенту);
- размещения на официальном интернет – сайте Лежневского районного отдела образования (далее – Лежневский РОО) по адресу: http://лежнево-роо.рф;
- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/;
- проведения консультаций сотрудниками общеобразовательного учреждения.
1.3.2. Сведения о местонахождении общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение №1 к настоящему Регламенту).
1.3.3.Ответ на обращение о порядке предоставления муниципальной услуги отправляется тем же способом, что и полученный от Заявителя запрос, если иное не указано в таком обращении.
1.3.4. Доступ к информационным материалам о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенным в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Иванова, сайтах Учреждений, организуется в круглосуточном ежедневном режиме. При организации доступа не допускается требование от Заявителя указания личных сведений, заполнения регистрационных форм или осуществления иных регистрационных действий, связанных с ознакомлением с такими материалами.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в общеобразовательное учреждение».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общеобразовательными учреждениями (Приложение №1 к настоящему Регламенту).
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются директора общеобразовательных учреждений.
Орган, осуществляющий контроль за оказанием муниципальной услуги, - Лежневский районный отдел образования.
Адрес:
155120, Ивановская обл., Лежневский р-н, п.Лежнево, ул.Октябрьская, д.32, 
каб. №77,79.
Телефон: 8 (49 357 2-11-73).
График работы: понедельник - четверг: с 8-00 до 17-00, пятница: с 8-00 до 16-45, перерыв: с 12-00 до 12-45, выходные дни - суббота, воскресенье.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги Заявителю является:
- зачисление физического лица в муниципальное общеобразовательное учреждение;
- мотивированный отказ в зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Прием заявлений в первый класс.
2.4.1.1Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс общеобразовательного учреждения для детей, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 апреля и завершается не позднее 30 июня текущего года.
2.4.1.2. Руководитель общеобразовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение детей в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.
2.4.1.3. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
2.4.1.4. Общеобразовательные учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года.
2.4.1.5. Общеобразовательные учреждения с целью проведения организованного приема граждан в первый класс размещают на информационном стенде в помещениях общеобразовательных учреждений и на официальном сайте в сети Интернет информацию:
- о количество мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закреплении образовательных организаций за соответственно конкретными территориями Лежневского муниципального района Ивановской области;
- о наличие свободных мест в первых классах для, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года.
2.4.2.В десятые классы общеобразовательных учреждений принимаются граждане, освоившие программу основного общего образования на основании заявления родителей (законных представителей), комплектование классов осуществляется по мере поступления заявлений. 
2.4.3. Прием в другие классы общеобразовательных учреждений осуществляется в течение всего учебного года при наличие свободных мест.
  Руководитель общеобразовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение ребенка или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов. За исключением случая, предусмотренного пунктом 2.4.1. настоящего Регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
1. Конституция Российской Федерации;
1. Федеральный закон от 02.05. 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1. Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
1. Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г.  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
1. Закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
1. Закон Российской Федерации от 19.02.1993 г. № 4530-1 "О вынужденных переселенцах";
1. Закон Российской Федерации   от 19.02.1993 г. № 4528-1 "О беженцах";
1. Закон Российской Федерации от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";
1. Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 28.08.2020 № 442 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»
1. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»
1. Закон Ивановской области от 05.07.2013 № 66-ОЗ «Об образовании 
в Ивановской области»;
1. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
1. Распоряжение Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 
1. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
1. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 года № 28 «Об утверждении Санитарных правил СП 2.4 3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка или поступающего, реализующего право, предусмотренное пунктом 1 части1 статьи 34 Федерального закона.
2.6.2. В заявлении о приеме на обучение указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего;
- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного представителя(ей) ребенка;
- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания) родителя(ей) (законного представителя(ей) ребенка;
- адреса электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (законного представителя(ей) ребенка или поступающего;
- о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;
- о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;
- согласие родителя(ей) законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);
- язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);
- родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);
- государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации);
- факт ознакомления родителя(ей) законного представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности. Права и обязанности обучающихся;
- согласие родителя(ей) законного представителя(ей) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.
2.6.3. Образец заявления о приеме на обучение размещается общеобразовательной организацией на своих информационных стендах и на сайте в сети Интернет (приложение №2).
2.6.4. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(ли) или поступающего представляют следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего;
         - копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;
         - копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
         - копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования);
        - справку с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка (при наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение);
        - копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии).
2.6.5. Заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение подаются одним из следующих способов:
- лично в общеобразовательную организацию;
- через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;
- в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты общеобразовательной организации или электронной информационной системы общеобразовательной организации, в том числе с использованием функционала официального сайта общеобразовательной организации в сети Интернет или иным способом с использованием сети Интернет;
- с использованием функционала (сервисов) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, являющихся государственными информационными системами субъектов Российской Федерации, созданными органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии).
Общеобразовательная организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации.
2.6.6. При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.
2.6.7 Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации.
        2.6.8. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.9. Не допускается требовать представления других документов в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.
2.6.10. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.6.11. При посещении общеобразовательного учреждения и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательного учреждения родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в п. 2.6.4. настоящего Регламента, а поступающий – оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.
2.6.12. На каждого ребенка или поступающего, принятого в общеобразовательную организацию, формируется личное дело, в котором хранятся заявление о приеме на обучение и все предоставляемые родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим документы (копии документов).

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении.
   2.7.2. В случае отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в Лежневский районный отдел образования.

0. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга является бесплатной.

0. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.

0. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2. При личном обращении срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2. В электронном виде регистрация заявления осуществляется автоматически.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей
2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.
2.11.2. Рабочие места уполномоченных сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети «Интернет», и оргтехникой.
2.11.3. Места ожидания личного приема должны оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.
2.11.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы общеобразовательного учреждения, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги.
2.11.5. Доступ Заявителей к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в общеобразовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом).
        2.11.6.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, органы местного самоуправления, муниципальные образовательные учреждения обеспечивают инвалидам:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, в том числе с использование кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к месту подачи заявления (доступ в образовательное учреждение в соответствии с пропускным режимом);
обеспечение возможности обращения в образовательное учреждение по различным каналам связи по вопросам предоставления услуги, в т. ч. в электронной форме.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении № 3):
3.1.1. Прием и регистрация заявления от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Зачисление физического лица в общеобразовательное учреждение.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в общеобразовательное учреждение одним из способов, указанных в п.2.6.5. настоящего Регламента.
3.2.2. Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, регистрируются в журнале приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательную организацию. После регистрации заявления о приеме на обучение и перечня документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, родителю(ям) (законному(ым) представителю(ям) ребенка или поступающему выдается документ, заверенный подписью должностного лица общеобразовательной организации, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов.
   3.2.3. Общеобразовательная организация осуществляет обработку полученных в связи с приемом в общеобразовательную организацию персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.
3.2.4 Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Предоставление муниципальной услуги  может осуществляться в многофункциональных центрах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами Лежневского муниципального района по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.


4. Формы контроля за исполнением Административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Лежневским РОО.
4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5.	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

       5.1.Действия (бездействия) должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу могут быть обжалованы заявителями в установленном законом порядке.
       5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
[bookmark: dst224]     1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
      2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
      3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
      4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
      5) отказ 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 Ивановской области, муниципальными правовыми актами;
     6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;
     7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst225][bookmark: dst296]9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: dst292]б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги не включенных в представленный ранее комплект документов;
[bookmark: dst293]в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: dst294]г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.3. Жалоба может быть подана на имя:
- начальника Лежневского районного отдела образования;
- заместителя Главы администрации Лежневского муниципального района по социальным вопросам;
- Главы Лежневского муниципального района. 
5.4. Жалоба может быть направлена письменно почтовым отправлением по адресу: 155120, п. Лежнево, ул. Октябрьская, д. 32 или электронной почтой (legnevoRRC@yandex.ru) на имя начальника Лежневского районного отдела образования, либо на личном приеме. Личный прием заявителей осуществляется начальником отдела образования в соответствии с графиком приема граждан (вторник - с 14 до 17 часов, четверг – с 9 до 12 часов). 
5.5. В жалобе должно содержаться:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.
5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запросить и получить в Лежневском районном отделе образования информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 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 должностное лицо уполномоченное на рассмотрение жалобы принимает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.9.  Не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в пункте 5.8. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме либо по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях органа предоставляющего муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.11. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.






                                                                                           Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Информация об образовательных учреждениях

	№ п/п
	Наименование 
образовательного учреждения
	Электронный адрес  (официальный сайт)
	Почтовый адрес 
и телефон

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лежневская средняя школа № 10
	http://лежневскаясш10.лежнево-роо.рф
	155120 Ивановская обл., Лежневский р-н, п. Лежнево, пл. Советская, 15
2-11-78

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лежневская средняя школа № 11
	http://лежневскаясш11.лежнево-роо.рф
	155120 Ивановская обл., Лежневский р-н, п. Лежнево, ул. Островского, 17
2-11-98

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
Ново-Горкинская средняя школа
	http://новогоркинскаясш.лежнево-роо.рф
	155101
Ивановская обл., Лежневский р-н,
с. Новые-Горки, ул. Б.Шуйская, 2а
2-83-67

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Шилыковская  средняя школа  
	http://шилыковскаясш.лежнево-роо.рф
	155117
Ивановская обл., Лежневский р-н,
с. Шилыково
8-4932-31-45-36

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
Чернцкая средняя школа  
	http://чернцкаясш.лежнево-роо.рф
	155116
Ивановская обл., Лежневский р-н,
с. Чернцы, ул. Школьная, 20
2-41-15

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Кукаринская основная школа
	http://кукаринскаяош.лежнево-роо.рф
	155126
Ивановская обл., Лежневский р-н,
с. Кукарино
2-92-73

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 
Воскресенская основная школа
	http://воскресенскаяош.лежнево-роо.рф
	155120 Ивановская обл., Лежневский р-н,
с.Воскресенское ул. Молодежная, 6

2-31-60





                                                                               Директору___________________________                                                                                                           
                                                                                           ______________________________________
                                                                       Родителя (законного представителя)
                                                                            ________________________________

           Зарегистрированного по адресу________________

_________________________________________


	Заявление
Прошу зачислить моего ребенка__________________________________________________
                                                                                                          (Ф.И.О. полностью)
_____________________________________ в    __________ класс. 

Наличие права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема__________________________
                    (имеется/не имеется)   

_____________________________________________________________________________________________
                                                                (указать основание)                                                      

Дата рождения ребенка   ________________________________________________________
	(число, месяц, год рождения)

Адрес места жительства ребенка   ______________________________________________________

Адрес места пребывания ребенка________________________________________________

Родители (законные представители):
Мать_____________________________________________________________________
Адрес места жительства_________________________________________________________
Адрес места пребывания ________________________________________________________
Телефон:______________________________________________________________________
[bookmark: _GoBack]Адрес(а) электронной почты ____________________________________________________
Отец _____________________________________________________________________
Адрес места жительства_________________________________________________________
Адрес места пребывания ________________________________________________________
Телефон:______________________________________________________________________
Адрес(а) электронной почты ____________________________________________________

Прошу обеспечить обучение моего ребенка на _________________________языке, 
Изучение _____________________ как родного языка из числа языков народов РФ и государственного языка республик РФ.
	Прошу обеспечить моему ребенку обучение по адаптированной образовательной программе и (или) создание специальных условий для организации обучения и воспитания в соответствии с заключением психолого- медико- педагогической комиссии (при наличии).
Согласен на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе

«       »__________________20_____г.                                       _______________________
Прошу обеспечить моему ребенку (ребенку-инвалиду) создание специальных условий для организации обучения и воспитания в соответствии с индивидуальной программой реабилитации (при наличии).
«       »__________________20_____г.                                       _______________________



С лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, с уставом учреждения, с основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности учреждения, с правами и обязанностями учащихся ознакомлен(а).
«       »__________________20____г.                                       _______________________
Даю свое согласие на обработку персональных данных родителей (законных представителей) и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством РФ

«       »__________________20_____г.                                       _______________________


К заявлению прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.

Дополнительно, по своему усмотрению, прилагаю также:
1.
2.

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Блок-схема
общей структуры последовательности административных действий
при исполнении муниципальной услуги по зачислению детей в образовательное учреждение.
Обращение Заявителя
При  личном обращении в ОО
Прием заявления. Регистрация заявления уполномоченным сотрудником образовательной организации 
В электронной форме
Скачать бланк заявления на сайте образовательной организации 
Заполнить форму заявления
Отправить по электронной почте в образовательную организацию 
Через портал государственных и муниципальных услуг
Авторизация
Выбрать муниципальную услугу
Заполнить форму заявления
Через оператора почтовой связи
Зачисление в ОУ
Отказ в зачислении в ОУ
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