	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательную организацию»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при зачислении детей в образовательные организации (далее - ОО) Выгоничского района Брянской области, реализующие основные общеобразовательные программы - образовательные программы начального общего образования, образовательные программы основного общего образования, образовательные программы среднего общего образования.
1.2. Правила приема в конкретную общеобразовательную организацию на обучение по основным общеобразовательным программам в части, не урегулированной законодательством об образовании, устанавливаются общеобразовательной организацией самостоятельно.

Прием на обучение в филиал общеобразовательной организации осуществляется в соответствии с правилами приема на обучение в общеобразовательной организации.

Круг заявителей

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, - при зачислении в общеобразовательные организации;

- совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего общего образования в очно-заочной, заочной формах, пройти промежуточную и (или) государственную итоговую аттестацию в форме экстерната.

1.4. Иностранные граждане, лица без гражданства пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации.

1.5. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.
Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.6. Органами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются Отдел образования администрации Выгоничского района (далее – отдел образования) и ОО.

Место нахождение Отдела образования: Брянская область, п. Выгоничи,  ул. Ленина, 53.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 243361 Брянская область, п. Выгоничи, ул. Ленина, 53

Телефоны Отдела образования: 8(48341) 2-14-76. 2-17-50
Электронный адрес: Е-mail: ic-vyg@yandex.ru
 Официальный сайт Отдела образования в сети интернет: http://roovygonichi.ru 

Информацию об оказании муниципальной услуги также можно получить:

1) непосредственно в ОО Выгоничского района;

2) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Информация о местонахождении, номерах телефонов, адресах электронной почты ОО указана в Приложении 1 к Административному регламенту.

1.7. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый, общедоступный характер и предоставляются всем заявителям в порядке, установленном законодательством РФ.
Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления и исполнения услуги, обратившись любыми доступными ему способами - в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной почты), посредством электронной почты, публичного информирования.

1.8. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.9. Прием заявителей осуществляется должностными лицами отдела образования, ОО в соответствии с графиком, устанавливаемым с учетом графика (режима) работы Отдела образования, ОО согласно правилам внутреннего трудового распорядка:

График приема заявителей отделом образования:

	Понедельник-четверг
	  8.30. - 17.45 (перерыв 13:00 - 14:00)

	Пятница
	  8.30.- 16.30 (перерыв 13:00 - 14:00)

	Суббота, воскресенье
	  выходной день

	
	


1.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) источник получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местоположение);

3) сроки предоставления услуги;

4) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Начальник отдела образования, руководитель ОО определяет должностных лиц, уполномоченных на проведение консультаций.

Консультирование осуществляется бесплатно как в устной, так и в письменной форме. По письменному обращению заинтересованного лица уполномоченный орган обязан предоставить информацию в письменной форме в срок не более 30 дней.

Максимальное время телефонного разговора с заявителем - 10 минут. Телефонный разговор может быть прекращен, если в разговоре содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

Информация, предоставленная заинтересованным лицам при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действий (бездействия) уполномоченного органа при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.11. При ответах на обращения (устные, письменные) заявителей должностное лицо обязано:

а) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

б) запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления,  у иных организаций и должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

в) принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

г) в 30-дневный срок дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

д) уведомить заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления, в иную организацию или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

е) соблюдать правила делового этикета;

ж) проявлять корректность в отношении заявителя;

з) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

и) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

1.12. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела образования, ОО (далее – должностные лица) с заявителями:

а) при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, место работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления телефонного звонка на другой аппарат;

б) при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

в) в конце консультирования (по телефону или лично) сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует предпринять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ на обращение заявителя. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем отдела образования, ОО или лицом, его замещающим.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию».
2.2. Органами, непосредственно предоставляющими муниципальную услугу, являются ОО, реализующие основные общеобразовательные программы - образовательные программы начального общего образования, образовательные программы основного общего образования, образовательные программы среднего общего образования.

В процессе предоставления муниципальной услуги может участвовать отдел образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов, приложенных к нему (далее - расписка о приеме документов), либо уведомления об отказе в приеме заявления и документов (далее - уведомление об отказе в приеме документов);

2) издание приказа о зачислении ребенка в ОО, либо уведомления об отказе в зачислении ребенка. 

 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.

2.4. Заявители имеют право на неоднократные обращения для предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Муниципальные образовательные организации размещают на своих информационном стенде и официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет),  издаваемый не позднее 15 марта текущего года  распорядительный акт органа местного самоуправления муниципального района о закреплении образовательных организаций за конкретными территориями муниципального района  в течение 10 календарных дней с момента его издания.
 Информация о категориях заявителей, 

имеющих право на получение муниципальной услуги

2.6. Получение начального общего образования в общеобразовательных организациях начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель общеобразовательной организации вправе разрешить прием детей в общеобразовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.
2.7. В первоочередном порядке предоставляются места в  муниципальных общеобразовательных организациях детям, указанным в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих", по месту жительства их семей.
2.8. В первоочередном порядке также предоставляются места в общеобразовательных организациях по месту жительства независимо от формы собственности детям, указанным в части 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ "О полиции"  детям сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции, и детям, указанным в части 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 г. N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации".
2.9. 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.

2.10. Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования в муниципальные образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры.
2.11. 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.
2.12. Поступающие с ограниченными возможностями здоровья, достигшие возраста восемнадцати лет, принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе только с согласия самих поступающих.

2.13. Прием в образовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.
2.14. Муниципальные образовательные организации с целью проведения организованного приема детей в первый класс размещают на своих информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет информацию:

о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта, указанного в пункте 6 Порядка;

о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года.

2.15. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, указанных в пунктах 9, 10 и 12 Порядка, а также проживающих на закрепленной территории, начинается 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года.

Руководитель общеобразовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение детей, указанных в абзаце первом настоящего пункта, в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Муниципальные образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, указанных в пунктах 9, 10 и 12 Порядка, а также проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года.
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 19.12.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 сентября 2013 года № 1082 «Об утверждении положения о психолого-медико-педагогической комиссии»;

- Законом Брянской области от 8 августа 2013 года № 62 - З "Об образовании в Брянской области» (с изменениями и дополнениями);

- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 2 сентября 2020 г. №458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования;

- Уставом муниципальной образовательной организации;

- Иными нормативными правовыми актами.
Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
       2.16. Документы, необходимые для зачисления в ОО:

 Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в общеобразовательную организацию с заявлением о приеме в общеобразовательную организацию, выраженным в письменной форме, в электронной форме, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей.

Для приема родитель(и) законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий 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).

При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации родитель(и) законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.

При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.

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.

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

Не допускается требовать представления других документов в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.
Родитель(и) законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

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.

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.

2.17. В заявлении о приеме на обучение родителем (законным представителем) ребенка или поступающим, реализующим право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона, указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего;

дата рождения ребенка или поступающего;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) законного(ых) представителя(ей) ребенка;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) законного(ых) представителя(ей) ребенка;

- адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) законного(ых) 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);

- согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе);

- язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);

- факт ознакомления родителя(ей) законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.18. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2) Предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи).

3) Злоупотребление гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

4) Текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению)
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
          2.19. В приеме в  муниципальную образовательную организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона. В случае отсутствия мест в  муниципальной образовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию или в отдел образования.
Плата за предоставление муниципальной услуги
2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.21. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения. Специалист ОО проводит первичную проверку представленного заявления и необходимых документов, вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления и выдает заявителю расписку о принятых документах.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;
2.22. Вход в помещения, в которых предоставляется услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения.

2.23. Требования к размещению и оформлению визуальной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

На информационном стенде размещается информация о местонахождении и графике работы отдела образования, ОО, а также следующая информация:

1) текст административного регламента;

2) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) образец формы заявления для оформления документов на предоставление муниципальной услуги;

5) режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги;

6) контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
7) извлечений из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявления и документов от заявителя;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- информирование заявителя;

- ознакомление заявителя с Уставом ОО, лицензией на право  осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом ОО, назначенным приказом руководителя (далее - должностное лицо) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Регламенту.
Прием заявления и документов от заявителя
          3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступившее в образовательное учреждение личное заявление от заявителя при предъявлении документов согласно пункту 2.8 настоящего Регламента (далее вместе - документы). 

          3.3. 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, созданных 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. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления, принятых документов в журнале регистрации заявлений о приеме и выдача расписки заявителю либо отказ в приеме заявления и документов от заявителя.
Ознакомление заявителя с Уставом ОО, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса

3.4. При приеме гражданина в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления с указанными документами, в том числе через информационные системы общего пользования, фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) или личной подписью совершеннолетнего гражданина. В случае, если гражданин или его родители (законные представители) не ознакомились с указанными документами ранее (на официальном сайте, информационном стенде образовательного учреждения), то специалист обязан предоставить их гражданину и (или) его родителям (законным представителям) для ознакомления до подписания заявления о приеме в образовательную организацию.
4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, опрос заявителей на получение муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги  решений осуществляется  Руководителем ОО;
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работником ОО положений настоящего регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Руководителем ОО. 

4.4. Периодичность проведения проверок исполнения полноты и качества Регламента может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Руководитель ОО (ответственный исполнитель) несет персональную ответственность за полноту и обоснованность осуществления действий, предусмотренных настоящим Регламентом. Персональная ответственность должностного лица за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, а также контроль за действиями (бездействием) работников ОО.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

4.7. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается председателем комиссии.

4.10. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на начальника отдела образования.
5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц, а также принимаемых ими решений 

при предоставлении муниципальной услуги
   5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц  муниципальной образовательной организации в досудебном и судебном порядке.
           5.2. Предметом досудебного обжалования является нарушение установленного настоящим регламентом и действующим законодательством порядка зачисления в образовательную организацию.

           5.3. Основанием для начала досудебного обжалования является подача заявления, обращения в соответствии с предметом досудебного обжалования.

           5.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении ответа на обращение:

- отсутствие сведений о лице (фамилия, имя, отчество физического лица, юридического лица), обратившемся с жалобой об обжалуемом решении, действии (бездействии);

- отсутствие подписи заявителя.

           5.5. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

           5.6. Заявитель имеет право на получение информации и необходимых документов для обоснования и рассмотрения жалобы.

           5.7. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           5.8. Контроль за деятельностью должностных лиц муниципальной образовательной организации осуществляет директор образовательной организации, за деятельностью муниципальной организации - отдел образования администрации Выгоничского района – начальник отдела образования.

           5.9. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) ответственных лиц директору образовательной организации, начальнику отдела образования администрации Выгоничского района.

           5.10. Начальник отдела образования администрации Выгоничского района, директор муниципальной образовательной организации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

           5.11. Начальник отдела образования администрации Выгоничского района, директор образовательной организации вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в образовательных организациях и органах местного самоуправления, принимает меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

           5.12. По результатам рассмотрения жалобы, начальник отдела образования администрации Выгоничского района, директор муниципальной образовательной организации принимают меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

           5.13. Ответ на жалобу, поступившую в отдел образования, образовательную организацию направляется по почтовому адресу, указанному в обращении либо выдается лично заявителю.

           5.14. Письменная жалоба, поступившая в отдел образования, образовательную организацию рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

           5.15. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела образования администрации Выгоничского района, директор муниципальной образовательной организации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел образования, образовательную организацию. О данном решении заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 7 дней.

          5.16. Начальник отдела образования администрации Выгоничского района, директор муниципальной образовательной  организации уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или другому должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

           5.17. Начальник отдела образования администрации Выгоничского района, директор муниципального образовательной организации, ответственные лица должны соблюдать правила делового этикета, проявлять корректность в обращении, не совершать действия, которые могут привести к конфликту интересов, соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

          5.18. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействиях) должностных лиц, нарушении положения административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов отдела образования администрации Выгоничского района;

- по номерам телефонов муниципальных образовательных организаций (Приложение № 1);

- на официальный сайт администрации Выгоничского района;

- на адрес электронной почты образовательной организации.

          5.19. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой в суд общей юрисдикции, если считает, что неправомерными действиями (бездействиями) муниципальных органов или должностных лиц нарушены его права и свободы.

          5.20. Жалоба подается по усмотрению заявителя либо в суд по месту его местонахождения, либо в суд по месту нахождения исполнителя услуги.

	
	Приложение № 1

	
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


Информация
о местонахождении, номерах телефонов, адресах электронной почты 

	№ п/п
	Наименование МОУ
	Почтовый

адрес
	Электронный адрес
	Номер телефона/ факса

	1.
	МБОУ Выгоничская СОШ 
	243360,  Брянская область, Выгоничский район, п. Выгоничи, ул. Ленина,2
	schvgn@mail.ru
	2-13-04

	2.
	МБОУ - Кокинская СОШ
	243365, Брянская область, Выгоничский район, д.Скрябино,

 ул. Школьная 1/а
	kokino032@mail.ru
	2-43-73

	3.
	МБОУ Красносельская СОШ
	243352, Брянская область, Выгоничский район, 

с. Красное, ул. Школьная,д.12
	kr-sosh@yandex.ru
	2-61-81

	4.
	МАОУ - Лопушская СОШ имени писателя Н.М.Грибачева
	243371, Брянская область, Выгоничский район, 

с. Лопушь, 

ул. Полевая, д.14
	lopsosh@yandex.ru
	2-17-73

2-15-56

	5.
	МБОУ-

Орменская СОШ им. Н.Н.Денисова
	243368, Брянская область, Выгоничский  район,  

д. Орменка, ул. Южная, д.1
	tat-safo@yandex.ru
	2-54-91

	6.
	Сосновская филиал- МАОУ Лопушская СОШ им.Н.М.Грибачева
	243368, Брянская область, Выгоничский район, 

с. Сосновка, 

ул. Салова, д. 8
	sosnovkasosh@mail.ru
	2-58-46

	7.
	Утынский филиал МАОУ-Лопушская СОШ им.Н.М.Грибачева
	243356, Брянская область, Выгоничский район, 

п. Деснянский, 

ул. Молодежная, д.1а
	uty_school@mail.ru
	2-74-30

	8.
	МБОУ Хмелевская ООШ
	243351, Брянская область, Выгоничский район, 

д. Хмелево,

ул. Молодежная, д.46
	hmelevo.schkola@rambler.ru
	2-66-44

	9.
	Городецкий филиал МБОУ-Кокинская СОШ
	243367, Брянская область, Выгоничский район, 

с. Городец, 

ул. Центральная, д.15


	gorodetsky_oosh@mail.ru
	2-53-24

	10.
	 Переторгский филиал МАОУ-Лопушская СОШ им.Н.М.Грибачева
	243363, Брянская область, Выгоничский район, п. Десна, ул. Заречная, д. 9


	peretorgi@yandex.ru
	2-58-35

	11.
	МБОУ Полужская ООШ им. Ф.Е.Стрельца
	243370, Брянская  область, Выгоничский район, 

п.  Хутор-Бор, ул. Луговая, д.1


	poluzie@yandex.ru
	


Приложение 2

                                 к административному регламенту 
                                                 по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательную организацию»

Форма заявления о приеме в образовательную организацию
                              Директору ___________________________________

                                          (наименование образовательного

                                                  учреждения)

                              _____________________________________________

                              _____________________________________________

                                             (Ф.И.О директора)

                              ____________________________________________,

                                 (фамилия, имя, отчество (последнее -

                                         при наличии) заявителя)

                              проживающего (зарегистрированного) по адресу:

                              _____________________________________________

                              ____________________________________________,

                              паспортные данные: серия ______ N __________,

                              выдан _______________________________________

                                        (когда, наименование органа,

                                           выдавшего паспорт)

                              телефон: ___________________________________,

                              e-mail: _____________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас принять ____________________________________________________,

                        (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),

___________________________________________________________________________

                      дата и место рождения ребенка)

в ________ класс __________________________________________________________.

(наименование образовательного учреждения)

Окончил(а)__________ классов ______________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Изучал(а) _____________ язык (при приеме в первый класс не указывается)

   Сведения о родителях (законных представителях):

Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) отца _____________________

___________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) матери ___________________

___________________________________________________________________________

    Место работы, должность, рабочий телефон:

отца _____________________________________________________________________,

матери ___________________________________________________________________.

     Потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе да/нет. Согласие на обучение указанной программы в случае необходимости.

С  Уставом  образовательного  учреждения,  лицензией  на  право ведения

образовательной     деятельности,    свидетельством    о    государственной

образовательного   учреждения,   основными   образовательными  программами,

реализуемыми    образовательным   учреждением,   и   другими   документами,

регламентирующими   организацию  образовательного  процесса  в  учреждении,

ознакомлен(а).

     Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение ОУ моих персональных  данных  и  данных моего ребенка,   содержащихся   в  настоящем   заявлении  и  представленных  мною документах в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-Фз «О персональных данных».

	"__" ___________ 20__ г
	Подпись _________________

	
	Приложение № 3

	
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»


Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательную организацию»

	Подача заявителем  в образовательную организацию  заявления  с прилагаемым комплектом документов

	
	

	Прием, регистрация заявлений и документов; рассмотрение пакета документов

	

	Выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов
	
	Уведомление об отказе в приеме заявления и документов

	
	

	Ознакомление  заявителя с Уставом образовательной организации, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами, реализуемыми  учреждением, и другими  документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса.

	

	Информирование заявителя

	
	
	

	Издание приказа о зачислении в ОО
	
	Уведомления об отказе в зачислении в ОО
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