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Приложение к постановлению

Администрация  Лахденпохского муниципального района

От «04» октября 2013 г. №1617
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего  общего образования »

1. Общие положения

          1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего  общего образования » (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:


-  родители (законные представители) несовершеннолетних детей, достигших на 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) Администрация Лахденпохского муниципального района вправе разрешить прием детей в образовательные организации для обучения в более раннем возрасте.

- совершеннолетние граждане – при зачислении в вечернюю (сменную) общеобразовательную организацию (далее – заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

          1.3.1. Место нахождения Администрации Лахденпохского муниципального района (далее - Администрация): 186730, Республика Карелия, г. Лахденпохья, ул. Советская, д. 7А. График (режим) работы 
 понедельник – четверг: с 09.00 до 17.15,
пятница: с 09.00 до 17.00,
  перерыв: с 13.00 до 14.00,

  суббота, воскресенье: выходные дни. 

  Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, адресах официальных сайтов, электронной почты, контактных телефонах  муниципальных общеобразовательных организаций Лахденпохского муниципального района (далее - Организация), предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении № 1 к настоящему регламенту.


1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

Специалисты осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы;

- о справочных телефонах;
- об адресах официального сайта, электронной почты;

-о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

          1.3.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

а) посредством личного обращения заявителей;

б) на основании письменного обращения;

в) по телефону;

г) по электронной почте;

д) посредством размещения информации на официальном сайте;

          е) посредством размещения информации на информационных стендах.

         1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- удобство и доступность получения информации;



- оперативность предоставления информации.

 1.3.5. Получение заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём индивидуального и публичного информирования. 

 1.3.6. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).

 1.3.7. При личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по  вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. Время ожидания заявителя при личном обращении не должно превышать 15 минут.

 1.3.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании Организации, в которое позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться заявителю, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по  вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 10 минут. 

 1.3.9. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

        1.3.10. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30  дней со дня поступления запроса. 

1.3.11. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится предоставленный им пакет документов.

Устное представление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения. 

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении.

При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 10  дней со дня поступления запроса.

1.3.12. Публичное информирование осуществляется путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на официальных сайтах  Организаций, на информационных стендах Организаций.

1.3.13. На официальных сайтах Организаций, информационных стендах Организаций, размещается следующая информация:

- местонахождение Организаций, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента.


1.3.14. С целью ознакомления зачисляемого и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Организации, основными образовательными программами, реализуемыми Организацией, учебным планом, годовым календарным графиком, расписанием занятий, правилами поведения обучающихся в Организации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, Организация обязана разместить указанные документы на своем официальном сайте и  информационном стенде.       

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего  общего образования  Лахденпохского муниципального района».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными организациями начального общего, основного общего, среднего  общего образования  Лахденпохского муниципального района, указанными в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  зачисление в общеобразовательную организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Подача заявлений заявителями о приеме в первый класс начинается не позднее 10 марта. Для детей не зарегистрированных на закреплённой территории приём заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
Зачисление в Организацию оформляется приказом директора Организации: для зачисляемых в 1-й, 10-й классы – не позднее 30 августа текущего года, в отношении поступающих в течение учебного года -  в день предоставления в Организацию заявления о зачислении в Организацию и документов, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

        2.5. Продолжительность приема заявителей:


- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не должна превышать 40 минут;

 
- при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги - не должна превышать 15 минут.

       
2.6. Время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 40 минут.

       
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в день его поступления.

      
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,                               № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», № 4, 26.01.2009, ст. 445);

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);


- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, №53, ст.7598);    

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19 ст.2060);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст.3822);


- Федеральным законом от 19.02.1993 №4528-1 «О беженцах» («Российская газета», №126, 03.06.1997);


- Законом РФ от 19.02.1993 №4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Собрание законодательства РФ», 25.12.1995, №52, ст.5110, «Российская газета», № 247, 28.12.1995);


- Федеральным законом от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 29.07.2002, № 30, ст.3032, «Российская газета», № 140, 31.07.2002);

- Приказ Министерства Образования и Науки Российской Федерации от 15 февраля 2012 года №107 «Порядок приёма граждан в общеобразовательные учреждения»
- Приказ Министерства Образования и Науки Российской Федерации от 4 июля 2012 года № 521 «О внесении изменений в Порядок приёма граждан в общеобразовательные учреждения»;
- Уставами Организаций.

 
 2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.9.1. Для зачисления ребенка в 1 класс заявитель предоставляет в Организацию следующие документы:

- заявление о зачислении в Организацию. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к административному  регламенту;
- паспорт;

- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребёнка по месту пребывания на закреплённой территории;
- личное дело (при переходе в 1 класс из другой образовательной организации в течение учебного года).


При обращении с заявлением о зачислении в Организацию ребенка, не достигшего на 1 сентября учебного года возраста шести лет шести месяцев заявитель предоставляет разрешение Администрации Лахденпохского муниципального района о приеме ребенка в Организацию для обучения в более раннем возрасте.


2.9.2. Для зачисления ребенка во 2 - 9 классы заявитель предоставляет в Организацию следующие документы:

- заявление о зачислении в Организацию. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к административному  регламенту; 

- паспорт;

- свидетельство о рождении ребенка;
          - личное дело;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии при зачислении в специальные (коррекционные) классы;
- ведомость текущих отметок образовательной организации, в котором ребенок обучался ранее (при переходе из другой образовательной организации в течение учебного года).

2.9.3. Для зачисления в 10-11 классы заявитель предоставляет в Организацию следующие документы:

1) для зачисления обучающегося, получившего основное общее образование в данной Организации: 

- заявление о зачислении в Организацию. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к административному  регламенту;

- паспорт;

- аттестат об основном общем образовании.

2) для зачисления обучающегося, получившего основное общее образование в другой Организации: 

- заявление о зачислении в Организацию. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к административному  регламенту;

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

- свидетельство о рождении;

- аттестат об основном общем образовании;

- личное дело;

- ведомость текущих отметок образовательной организации, в котором ребенок обучался ранее (при переходе из другой образовательной организации в течение учебного года). 
2.9.4. Для зачисления в вечернюю (сменную) общеобразовательную организацию заявитель предоставляет в Организацию следующие документы:

- личное заявление или заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего о зачислении в Организацию. Форма заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к административному  регламенту. Форма заявления совершеннолетних граждан о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  № 3 к административному  регламенту;

- паспорт;

- аттестат об основном общем образовании (свидетельство о неполном среднем образовании) или сведения о промежуточной аттестации из общеобразовательных организаций, справку из образовательных организаций начального или среднего профессионального образования с указанием количества часов, прослушанных по общеобразовательным предметам;

- заключение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при зачислении в вечернюю (сменную) общеобразовательную организацию несовершеннолетнего, не имеющего основного общего образования.

2.9.5. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии документов, подтверждающих их статус, осуществляется на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.9.6. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.9.7. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги фиксируется факт ознакомления поступающего и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Организации, основными образовательными программами, реализуемыми Организацией, учебным планом, годовым календарным графиком, расписанием занятий, правилами поведения обучающихся в Организации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, и заверяется личной подписью поступающего (или) его родителей (законных представителей).

2.10. Документы, предоставленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ;

- документы, предоставлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законодательством РФ порядке. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством РФ порядке, предоставляются заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками  и заверяет их. Подлинники документов возвращаются заявителю;


- заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов  подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи». 


2.11. Заявитель вправе предоставить документы лично, направить почтовым отправлением или электронной почтой.


2.12. Организация не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных п. 2.9 настоящего регламента. 


 2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в Организацию, подлежит приему и рассмотрению.

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- не предоставление определенных п. 2.9 настоящего регламента  документов;


- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей в соответствии с п. 1.2 настоящего регламента; 


- не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев (при отсутствии разрешения Администрации Лахденпохского муниципального района о приеме в Организацию ребенка для обучения в более раннем возрасте);
- отсутствие свободных мест в Организации (для граждан, не проживающих на территории, закрепленной за Организацией).

2.16. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.
2.17. Правила приема граждан в  Организацию для обучения по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования должны обеспечивать прием в Организацию граждан, которые проживают на территории, закрепленной  за Организацией, и имеют право на получение общего образования. 
2.18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, местам приёма заявителей, местам для информирования. 

2.19.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 

-прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 

- помещения должны содержать места для ожидания, информирования и приёма заявителей; 

- в помещениях размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.19.2. Требования к местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места для ожидания приёма оборудуются стульями и столами (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании Организации. 

2.19.3. Требования к местам приёма заявителей. 

Кабинеты приёма заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Организации, осуществляющего приём заявителей. 

Рабочие места обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием:  персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги.

2.19.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ответственный за предоставление муниципальной услуги одновременно ведёт приём только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух и более посетителей не допускается.

2.19.5. Требования к местам для информирования. 

Места информирования оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации, размещаемой на информационных стендах Организации, предусмотрен пунктом 1.3.13 настоящего административного регламента. Информация, размещаемая на информационных стендах Организации, должна содержать дату размещения, подпись директора Организации.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

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

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте администрации Лахденпохского муниципального района;

·  предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей.

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:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов;

- рассмотрение заявления и предоставленных документов о предоставлении муниципальной услуги, зачисление в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в приложении №6 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Организацию  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, указанными в п. 2.9 настоящего регламента, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте (электронной почте).


3.2.2. Специалист Организации, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:  


- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя;


- сверяет копии предоставленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов;

- оформляет и выдает заявителю расписку в получении документов  с указанием их перечня и даты получения, согласно приложению № 4 к настоящему регламенту, при личном предоставлении документов заявителем;


- при поступлении заявления и документов по электронной почте распечатывает предоставленный пакет документов, вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов и подтверждает факт получения документов по электронной почте ответным сообщением в электронном виде с указанием даты, регистрационного номера и перечня принятых документов.

3.2.3. Специалист Организации, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги предоставляет для ознакомления заявителю Устав Организации, лицензию на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации Организации, основные образовательные программы, реализуемые Организацией, учебный план, годовой календарный график, расписание занятий, правила поведения обучающихся в Организации и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса, о чем заявитель расписывается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.4. Зарегистрированное заявление с комплектом прилагаемых документов передается на рассмотрение директору Организации для рассмотрения и наложения резолюции.

3.2.5. Директор Организации рассматривает предоставленные заявление и документы, налагает резолюцию и передает их в порядке общего делопроизводства на исполнение специалисту Организации, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 40 минут.

3.2.7. Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и передача их на исполнение специалисту Организации.

3.2.8. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.2.9. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет директор Организации.

3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов о предоставлении муниципальной услуги, зачисление в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления специалисту Организации, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист Организации осуществляет проверку документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.15 административного регламента, специалист Организации осуществляет подготовку и предоставляет для подписания директору Организации мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.15 административного регламента, специалист Организации осуществляет подготовку проекта приказа о зачислении в Организацию и предоставляет для подписания директору Организации.

3.3.5. Директор Организации подписывает приказ о зачислении в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Приказ регистрируется в Книге приказов и заверяется печатью Организации.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции Организации.


3.3.6. На зачисляемых в Организацию в 1-й  класс, а также поступающих  в 10-й класс из другой образовательной организации специалист Организации, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, формирует личное дело, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку комплект документов, предоставленный заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги.
3.3.7. На основании  приказа о зачислении в Организацию специалист, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет  подготовку уведомления о зачислении в образовательное учреждение (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) в двух экземплярах, которое подписывается директором Организации и регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 


3.3.8. Уведомление о зачислении в образовательную организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично под роспись на втором экземпляре или направляется заявителю по почте (электронной почте) по адресу указанному в заявлении. 
3.3.9. Срок выполнения административной процедуры – для зачисляемых в 1-й, 10-й классы – не позднее 30 августа текущего года, в отношении зачисляемых в течение учебного года -  в день предоставления в Организацию заявления о зачислении в Организацию и документов, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

3.3.10. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) заявителю уведомления о зачислении в образовательную организацию либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.11. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.3.12. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет директор Организации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором Организации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалист Организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 

· некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

· несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

· несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц.
4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода.  Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов государственной власти, предприятий и учреждений, организаций. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур. 

4.6. Для проведения проверки распоряжением Администрации создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц, в результате которых:

· нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

· созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата предоставления муниципальной услуги и т.п.);

· незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  настоящим регламентом и т.п.).

5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Главе Администрации Лахденпохского муниципального.

5.4. Заявитель  имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.5. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

5.6. Предварительная запись получателей муниципальной услуги проводится при личном обращении или посредством направления письменного обращения по почте, электронной почте, с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов и адресам, которые размещаются на официальном сайте Администрации Лахденпохского муниципального района

- на прием к Главе Администрации Лахденпохского муниципального района»: 

186730, Республика Карелия, г. Лахденпохья, ул. Советская, д. 7А.

Телефон: 8 (81450) 22498;

Официальный сайт:  www.Lahden-mv.ru
понедельник - пятница: с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00.

5.7. Специалист, уполномоченный на осуществление записи на личный прием, информирует получателей муниципальной услуги о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.8. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.9. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

· должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

· причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых заявитель (представитель) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, предъявлены требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.10. Заявитель имеет право  на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.   

5.11. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов  не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается  о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.12. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, выдается (направляется) в адрес заявителя.

5.13. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие организации для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, начальник управления образования и науки, заместитель главы администрации по образованию, культуре, делам молодежи и спорту вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.15. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Приложение №1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

         «Зачисление в муниципальные 

          общеобразовательные организации   

          начального общего, основного

    общего, среднего (полного) общего 

       образования Лахденпохского
муниципального района»

Сведения
о муниципальных общеобразовательных организациях начального общего, основного общего, среднего ( полного) общего образования Лахденпохского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу

	
	Общеобразовательные

учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, директора

	1
	Муниципальное казённое

общеобразовательное учреждение «Лахденпохская средняя общеобразовательная школа»
	г.Лахденпохья

ул. Садовая,22
	irinanikolaebna@rambler.ru
8(81450)23864
	Илясова

Ирина

Николаевна

	2
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Ихальская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Ихала,

ул. Школьная,1А
	Ihala1@rambler.ru,

8(81450) 33518
	Косарева
Ирина

Анатольевна

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куркиёкская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Куркиёки,

ул. Ленина,25
	kurki0000@rambler.ru
8(81450)34345
	Макеева

Виктория

Викторовна

	4
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Мийнальская основная общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Мийнала,

ул. Школьная,6
	sch-minala@yandex.ru,

8(81450) 33142
	Волик

Павел

Александрович

	5
	Муниципальное  общеобразовательное учреждение «Райваттальская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Хийтола,

ул. Ленина,16
	rssh66@mail.ru
8(81450)34545
	Корниенко

Ольга

Валерьевна

	6
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Таунанская основная общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Тоунан,

ул. Победы,2А
	taunschool@rambler.ru
8(81450) 34637
	Дедкова

Галина

Александровна

	7
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Элисенваарская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Элисенваара,

ул. Школьная,7
	elis_ch_37@mail.ru
8(81450) 33651
	Левина

Татьяна

Андреевна


Приложение №2

к административному регламенту

         предоставления муниципальной услуги

         «Зачисление в муниципальные 
          общеобразовательные организации
          начального общего, основного

    общего, среднего (полного) общего
          образования Лахденпохского

муниципального района»     
Заявление

родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних граждан о зачислении в муниципальную общеобразовательную организацию
Директору муниципальной общеобразовательной
организации __________________________________

(наименование учреждения)

_____________________________________________

_____________________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя)

Фамилия _____________________________________

Имя _________________________________________

Отчество ____________________________________

Место регистрации:

Город _______________________________________

Улица _______________________________________

Дом _________ корп. _________ кв. ___________

Телефон _____________________________________

Паспорт серия __________ № ______________

Выдан _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зачислить ребенка __________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________
                     (дата рождения, место проживания)

_______________________ в _______________ класс Вашей школы.

    Окончил(а) классов школы № ________.

    Изучал(а) ________________________________ - язык. (При приеме в 1-й

класс не заполняется).

К заявлению прилагаются следующие документы:

____________________________                  "__" ______________ 20__ г.

         (подпись)

    С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми организацией, учебным планом, годовым календарным графиком, расписанием занятий, правилами поведения обучающихся в организации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса 

__________________________________________________________ ознакомлен(а). 

   (указываются документы, с которыми ознакомлен заявитель)

____________________________                  "__" ______________ 20__ г.
(подпись
Приложение №3
          к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

         «Зачисление в муниципальные  

         общеобразовательные организации
         начального общего, основного
   общего, среднего (полного) общего

          образования Лахденпохского
муниципального района»
Заявление 

совершеннолетних граждан о зачислении 

в муниципальную общеобразовательную организацию
                              Директору муниципальной общеобразовательной
                              организации __________________________________

                                             (наименование учреждения)

                              _____________________________________________

                              _____________________________________________

                                             (Ф.И.О. директора)

                              От

                              Фамилия _____________________________________

                              Имя _________________________________________

                              Отчество ____________________________________

                              Место регистрации:

                              Город _______________________________________

                              Улица _______________________________________

                              Дом _________ корп. _________ кв. ___________

                              Телефон _____________________________________

                       Паспорт серия __________ № ______________

                              Выдан _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зачислить  меня __________________________________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________
                     (дата рождения, место проживания)

_______________________ в _______________ класс Вашей школы.

    Окончил(а) классов школы №________.

    Изучал(а) ________________________________  язык. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

____________________________                  "__" ______________ 20__ г.

         (подпись)

    С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми организацией, учебным планом, годовым календарным графиком, расписанием занятий, правилами поведения обучающихся в организации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса 

__________________________________________________________ ознакомлен(а). 

   (указываются документы, с которыми ознакомлен заявитель)

____________________________                  "__" ______________ 20__ г.

         (подпись)

Приложение №4
                                                                  к административному регламенту

         предоставления муниципальной услуги

         «Зачисление в муниципальные  

         общеобразовательные организации
         начального общего, основного

общего, среднего (полного) общего

        образования Лахденпохского
муниципального района»

Бланк 

общеобразовательной
организации





Р А С П И С К А


Дана заявителю _____________________________________________________


в том, что от него приняты следующие документы для предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Лахденпохского муниципального района»
	№ п/п
	Наименование

документа
	Отметка о наличии


	Количество 

листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«____» _____________________ 20___г.       вх.№ _____ 

Специалист ___________________________ 


__________

Заявитель _____________________________ 


__________
Приложение №5

к административному регламенту       предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Лахденпохского муниципального района»
Бланк 

общеобразовательной
организации
Уведомление

о зачислении в образовательную организацию
    Уважаемая (ый) _______________________________________________

                                   


(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что в соответствии с приказом от «___» ______20__г. Вы (Ваш ребенок) __________________________________________________

 зачислены в ____ класс _____________________________________________

                                                    (наименование образовательной организации)

в соответствии с Вашим заявлением от ______________________ .








(дата подачи заявления)

Дата ____________________

Директор школы                          (подпись)            (расшифровка подписи)

Приложение №6

                                                                  к административному регламенту  

                                                                  предоставления муниципальной

                                                                  услуги «Зачисление в муниципальные 
                                                                  общеобразовательные организации      
                                                                 начального общего, основного общего,  

                                                                 среднего (полного) общего образования 

                                                                 Лахденпохского муниципального
района»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные организации 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования Лахденпохского муниципального района»













                                                                                                            нет                      

         Да                                                  Нет                                                                













Поступление в Организацию заявления о зачислении в образовательную организацию с комплектом прилагаемых документов








Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых документов,


выдача заявителю расписки в получении документов 





Специалист Управления, уполномоченный на прием и регистрацию документов, направляет зарегистрированное заявление с комплектом прилагаемых документов начальнику Управления для рассмотрения и наложения резолюции. 





Направление специалистом Организации, уполномоченным на ведение делопроизводства, зарегистрированного заявления с комплектом прилагаемых документов директору организации для рассмотрения и наложения резолюции





Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых документов директором Организации и передача на исполнение специалисту Организации





Проверка специалистом Организации заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Документы соответствуют 


установленным требованиям, основания для отказа


отсутствуют








Подготовка специалистом Организации приказа о зачислении в Организацию и направление на подписание директору Организации





Подготовка специалистом Организации мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление на подписание директору Организации





Подписание директором Организации  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Подписание директором организации приказа о зачислении в Организацию


 





Подготовка специалистом Организации уведомления о зачислении в Организацию и подписание его директором  Организации





Выдача (направление) заявителю уведомления о зачислении в Организацию либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








