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NEH3EHCKOM OBJIACTH
IMOCTAHOBJIEHHE
or 25.10.2018 Ne 370
r. Crlacck

O6 yrBepskIeHHH aJAMHHHCTPATHBHOIO pErJIAMEHTAa MO IPeJ0CTABJICHHIO
mMyHuuunanabHoi yeayru: «Ilpuem 3asiBienuii B oGpa3zoBaTebHbIe OPraHU3aLHH,
peasinsyionine 00pazoBaTeIbHYI0 IPOrPaMMYy 001Iero 06pa3oBaHUsI»

B nmensx moBplIeHMs KadecTBAa IMPENOCTaBICHUS MYHHMLMIIAIbHBIX YCIyr, B
coorBercTBUM ¢ PDenepanpHbiMu 3akoHamMu oT 06.10.2003 Ne 131-03 «O6 obmmx
NPUHIMIAX OPraHU3allMd MECTHOro camoymnpasieHusi B Poccuiickoit @enepannm» (c
MOCNeNAYIOUMH  U3MeHeHusimu), ot 27.07.2010 Ne 210-d3 «OO6 opranmsammu
NPEJOCTaBIeHUs] T'OCY/IAapCTBEHHBIX M MYHUIMIAIBHBIX YCIyr» (C IOCIELYIOMNMH
u3MeHeHusMHM), [TopsiikoM opranusanyu pa3paboTKH U YTBEPXKICHHS aIMAHUCTPATHBHBIX
perjiaMeHTOB UCIIOIHEHUs] MyHUIMIAIBHBIX (QYHKLIMNA (IPe0oCTaBICHHUS MyHUIMITATBHBIX
yeiayr) aamuHucTpanued  Cracckoro paidoHa W HMHBIMH - OpraHaMd — MECTHOTO
camoynpasienus CriaccKoro paioHa, YTBEPKICHHBIM [TOCTAHOBICHUEM AJMUHUCTPALUK
Cnacckoro paifona ot 25.07.2011 Ne 330 «O6 yTBepikAeHHH MoOpsiika pa3paboTKu H
YTBEpXKAEHUS] aIMUHUCTPATUBHBIX PErJIAMEHTOB IPEIOCTABICHHUS MyHUIMITAIBLHBIX YCIIyT
Anmunucrpauueit Criacckoro paiiona [leH3eHckol 06/1acTH U MHBIMH OpraHaMi MECTHOI'O
camoynpasienusi Cnacckoro paiiona [leHzenckoit oOmactu (C  HOCHELYIOLLMMU
U3MEHEHHSIMH), PYKOBOJACTBYSCH YCTaBOM MyHHUIMIAIbHOrO paiona Cracckuil paion
[len3zenckoit obmactu (C MOCIERYIOMIMMHA H3MEHEHHsIMK), AnmuHuctpanus Cracckoro
paiifona [lenzenckoit obmactu

HOCTAHOBJISIET:

1. VYrBepauTh  aJMMHHCTPATHUBHBIM  perlaMeHT [0  [PeJOCTaBICHUIO
MyHMLHUNANbHOH yciyru: «llpuem 3asBieHuid B o0Opas3oBarelibHble OpraHu3allly,
peanuzyrolide 00pa3oBaTEIbHYIO Iporpammy o0Iero o0pa3oBaHHs)  COTIIACHO
MIPUJIOKEHHUIO.

2. Hacrosiiiee mocraHOBIEHHE OIyOJIHKOBATH B HH(OPMAIIMOHHOM OroJlIeTeHe
«Criacckue paifoHHBIC BEJIOMOCTH.

3. Hacrosiiee nocranoBieHHe BCTYIIAET B CHITY Ha CIIEIYIOLIMHN JISHb TT0CIIe JHS ero
o(huIKATBHOTO OITyOJIMKOBAHUSI.
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HavyanpHuka Otaena oOpaszoBanust AxmuaucTpaiuu Cracckoro paiiona [lenseHckoii
06JacTu.
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                                                                                                         Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

Администрации

Спасского района 

Пензенской области

от 25.10.2018 № 370
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования» 
I. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования» (далее - Административный регламент) в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления получателям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования» (далее –муниципальная услуга), определения сроков и последовательности осуществления процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, являющимся родителями (законными представителями) ребенка, а также совершеннолетним лицам, не получившим основного общего и среднего общего образования и имеющим право на получение образования соответствующего уровня, являющимся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства, проживающим постоянно или временно на территории муниципального образования.

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно в образовательных организациях Спасского района по адресу согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- с использованием средств телефонов, электронной и почтовой связи;

· путем размещения на  Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.
1.4. На Едином портале и Региональном портале государственных  и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, ва также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

- круг заявителей;

- срок предоставления государственной услуги;

- результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения  с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и сотрудниками образовательных организаций при непосредственном личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи.

1.6. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в образовательных организациях.

- общий режим работы образовательных организаций;

- номера телефонов образовательных организаций;

- адрес официального Интернет-сайта образовательных организаций.

- правила приема граждан в образовательные организации;

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

- постановление Администрации Спасского района о закреплении территории за образовательной организацией;

- количество мест в 1-х классах;

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

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

- сроки зачисления в образовательные организации;

- перечень документов, представляемых заявителем для зачисления в образовательное учреждение.

1.8. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения образовательной организации. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы.

1.9. Письменное обращение заявителя рассматривается лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма или электронного сообщения соответственно на почтовый либо электронный адрес заявителя.

В письме заявителю должны содержаться ответы на поставленные им вопросы в простой, четкой и понятной форме, наименование должности, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается соответственно руководителем организации. 

1.10. Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Вторник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Среда
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Четверг
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Пятница
	08:00-13:00   14:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования 

Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу
2.2.Муниципальную услугу предоставляют муниципальные бюджетные образовательные организации Спасского района согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательную организацию несовершеннолетних детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет и совершеннолетних лиц, получающих общее образование впервые в очно-заочной форме (форме экстерната).

Если по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, муниципальная услуга не может быть предоставлена, заявителю направляется уведомление об отказе о зачислении в образовательную организацию.
2.4. Результат предоставления государственной услуги по выбору заявителя может быть представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. При предоставлении заявления лично в  образовательные организации и через Единый портал государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги с момента приема документов до зачисления ребенка в организацию составляет не более 12 рабочих дней. Срок предоставления муниципальной услуги при недостижении ребенком возраста шести лет и шести месяцев, а также достижении ребенком возраста восьми лет составляет не более 27 рабочих дней.

Прием заявлений о зачислении в первый класс образовательной организации осуществляется в следующие сроки:

- для лиц, зарегистрированных на закрепленной за образовательной организацией территории, - с 1 февраля по 30 июня текущего года, при этом местом жительства признается место жительства их родителей (законных представителей), при раздельном проживании родителей место жительства устанавливается соглашением родителей, при отсутствии соглашения спор между родителями решается судом;

- для лиц, не зарегистрированных на территории, закрепленной за образовательной организацией,  или на территории муниципального образования - с 1 июля по 5 сентября текущего года при наличии свободных мест.

Прием заявлений о зачислении во 2 - 11-е классы образовательные организации с начала учебного года производится с 1 июня по 31 августа текущего года.

Прием заявлений о зачислении в 1 - 11-е классы образовательные организации в течение учебного года производится в соответствии с графиком работы образовательных организаций.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, статья 4179);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» («Российская газета», № 83, 11.04.2014);

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательном учреждении» («Российская газета», № 54, 16.03.2011);

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления.
2.8  Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги следующими способами:

- лично в образовательную организацию Спасского района, по адресу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- посредством почтовой связи в образовательную организацию Спасского района,  по адресу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, посредством Регионального портала;

- на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.9. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, официальном сайте.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно – логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

2.10. При формировании заявления  обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;

- возможность заполнения одной электронной формы заявления несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведении заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

2.10. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) в образовательную организацию заявление.В заявлении необходимо указать сведения о родителях (законных представителях) фамилию, имя, отчество, адрес, место работы, контактный телефон.

2.11. К заявлению необходимо приложить следующие документы:

-документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина в Российской Федерации;

-оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося);

-оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания;

-заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в специальную (коррекционную) общеобразовательную организацию (класс);

-личное дело обучающегося (кроме поступающих в первый класс) с годовыми отметками, заверенными печатью общеобразовательной организации (при приеме обучающегося, ранее получавшего общее образование в другой образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу соответствующего уровня); 

-документ об образовании (при приеме в 10, 11 класс).

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

Заявитель имеет право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

При отсутствии у поступающего для обучения в общеобразовательную организацию документов, подтверждающих его обучение в том или ином классе (аттестат, личное дело, табель), он может быть зачислен в общеобразовательную организацию условно, сроком до одного, а в исключительных случаях, сроком до двух месяцев, при письменном обязательстве родителей (законных представителей) предоставить необходимые документы в общеобразовательную организацию в указанный срок. По истечении установленного срока общеобразовательная организация имеет право по согласию родителей (законных представителей) провести проверку знаний обучающегося по предметам и форме, определяемой педагогическим советом, с целью определения соответствия освоения обучающимся образовательной программы того или иного класса и принять решение о переводе обучающегося в класс, программа которого соответствует фактическому уровню знаний. Общеобразовательная организация заводит новое личное дело на обучающегося, начиная с текущего учебного года.

В целях реализации гарантий, установленных действующим законодательством, родители (законные представители) представляют документы, подтверждающие данные гарантии.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги.
2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления в организацию:

1) при зачислении ребенка в организацию с начала учебного года - обращение заявителя в сроки, отличные от сроков приема заявлений, указанных в пункте 2.4 административного регламента;

2) обращение заявителя в неприемное время (приемные часы работы организации указаны в приложении№ 2 к настоящему административному регламенту);

3) обращение лица, не являющегося родителем (законным представителем), с заявлением о зачислении ребенка в возрасте до 18 лет в образовательную организацию;

4) отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления услуги (форма заявления приведена в приложении № 3  к настоящему административному регламенту);

5) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица организации, а также членов его семьи;

6) невозможность прочтения текста заявления или его части;

7) наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

8) наличие серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа;

9) непредставление заявителем документов, указанных в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.13. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются следующие факты:

1) в случае регистрации (проживания) ребенка на закрепленной за образовательной организацией территории:

- при поступлении в первый класс с начала учебного года - отсутствие свободных мест в организации;

- при поступлении во 2 - 11-й классы или в 1-й класс в период с 1 августа в течение учебного года - отсутствие свободных мест в организации;

- недостижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев в случае отсутствия разрешения отдела образования Администрации Спасского района на зачисление ребенка в образовательные организации более раннем возрасте;

- несоответствие сведений о месте регистрации (проживания) ребенка на закрепленной за организацией территории, указанных в заявлении, сведениям в документах, полученных в результате межведомственного (внутриведомственного) взаимодействия. В этом случае в уведомлении об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняется возможность подачи заявления о зачислении в образовательную организацию по месту регистрации (проживания) ребенка;

2) при подаче заявления о зачислении в образовательные организации без учета территориального закрепления:

- отсутствие свободных мест в образовательных организациях;

-недостижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии разрешения Отдела образования Администрации Спасского района на зачисление ребенка в более раннем возрасте 

Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.15. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов – 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.16. В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием заявителе по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала и официального сайта.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.

Запрещается требовать от заявителя иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
2.17.При предоставлении муниципальной услуги устанавливаются следующие сроки и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя в образовательные организации - в день обращения (поступившие заявления регистрируются в электронном реестре обращений)

2.18. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала, официально сайта осуществляется в автоматическом режиме.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов
2.19. Места для ожидания приема и информирования заявителей должны быть оборудованы столами (стойками), на которых должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности для написания письменного обращения заявителем.

В зданиях организаций на специальных стендах, расположенных в доступных, хорошо освещенных местах, должна быть размещена информация о предоставлении муниципальной услуги и графике приема заявителей (устанавливается руководителями образовательных организаций), а также перечень документов, необходимых для предъявления заявителем, и форма заявления.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном, табличкой с указанием должности, фамилии, имени и отчества.

2.20. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски).

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, оборудованного отдельным входом. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления государственной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием Регионального портала, официального сайта
2.22. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

2.23. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи)

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение № 4 к административному регламенту):
- прием и регистрация документов для зачисления в организации;

- принятие решения о разрешении на зачисление ребенка в организации при недостижении ребенком возраста шести лет и шести месяцев, а также достижении ребенком возраста восьми лет;

- зачисление в образовательные организации.

3.2. Основаниями для начала административной процедуры являются:

- личное обращение заявителя в образовательные организации с заявлением о зачислении ребенка и документами, необходимыми для зачисления;

3.3. При выполнении административной процедуры в случае личного обращения заявителя осуществляются следующие административные действия:

-проверка полноты представления и достоверности документов, заверение копий представленных документов;

- регистрация заявления о зачислении ребенка в образовательной организации  в Автоматизированной информационной системе «Образование» (далее - АИС «Образование») или отказ в регистрации заявления;

- направление межведомственного информационного запроса для получения сведений о месте регистрации (проживания) ребенка.

Действия выполняются работником организации.

3.4. Заявитель оформляет личное заявление по форме, представляет необходимые для получения муниципальной услуги документы. Заявитель вправе самостоятельно представить документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций.

3.5. После получения документов, работник образовательных организаций  проверяет представленные документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, перечисленных в пункте 2.11 административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист образовательной организации:

- формирует уведомление об отказе в приеме документов (уведомление об отказе в приеме документов оформляется на бланке образовательной организации, подписывается руководителем и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество заявителя, адрес, по которому направляется уведомление, наименование услуги, причину отказа в приеме документов);

- обеспечивает передачу уведомления об отказе:

- непосредственно заявителю (при личном обращении);

- по почтовому адресу заявителя либо в виде сканированного файла по адресу электронной почты заявителя (в зависимости от выбранного заявителем способа информирования) в течение пяти рабочих дней с даты получения документов;

- лично в руки заявителю.

3.6. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист образовательной организации осуществляет в АИС «Образование» регистрацию заявления о зачислении ребенка в образовательные организации (при личном обращении).

3.7. Работник образовательной организации, ответственный за прием и регистрацию документов, заверяет копии представленных заявителем документов, регистрирует документы в электронном реестре обращений. При личном обращении заявителя выдает ему печатную форму регистрационной карточки, в которой перечисляются представленные документы, дата и время приема заявления о зачислении, регистрационный номер заявления о зачислении.

 Максимальный срок регистрации заявления и выдачи документа, содержащего информацию о входящем номере заявления о зачислении в образовательную организацию и перечне представленных документов, составляет не более 50 минут.

3.8. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления о зачислении в образовательной организации и направление межведомственного (внутриведомственного) информационного запроса в случае непредставления заявителем документов, подтверждающих регистрацию (проживание) ребенка на территории, закрепленной за образовательной организацией, или отказ в приеме документов.
3.9. При получении посредством Регионального портала, официального сайта заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы, а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.17. настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляемся письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому па Региональном портале, официальном сайте заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.

После принятия заявления о предоставлении государственной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом образовательной организации, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
После регистрации заявление и документы направляются руководителю образовательной организации, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту для определения сотрудника, ответственного за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок:

Результат выполнения административной процедуры: направление заявления в структурное подразделение, ответственное за предоставление государственной услуги с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.

3.2. Принятие решения о разрешении на зачисление ребенка в образовательные организации при недостижении ребенком возраста шести лет и шести месяцев, а также достижении ребенком возраста восьми лет

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление руководителя организации о разрешении на зачисление ребенка в образовательную организацию для обучения по образовательным программам начального общего образования при недостижении ребенком возраста шести лет и шести месяцев, а также достижении ребенком возраста восьми лет, представленное в Отдел образования Администрации Спасского района. (далее - заявление о разрешении).

3.2.2. Руководитель образовательных организаций на основании заявления родителя (законного представителя) ребенка, не достигшего возраста шести лет и шести месяцев или достигшего возраста восьми лет, в течение пяти рабочих дней с момента регистрации заявления обязан завизировать заявление с предоставлением муниципальной услуги или отказе. 

Основаниями для отказа в разрешении на зачисление являются:

-представление руководителем образовательной организации  неполного пакета документов, указанных в пункте 3.2.3. Административного регламента;

-заключение педагога-психолога о неполной психологической готовности или психологической неготовности ребенка, не достигшего возраста шести лет и шести месяцев, к обучению по образовательным программам начального общего образования;

- отсутствие в медицинской карте ребенка, не достигшего возраста шести лет и шести месяцев, сведений о прохождении медицинского осмотра для поступления в первый класс;

- наличие в результатах медицинского осмотра следующих сведений о ребенке, не достигшем возраста шести лет и шести месяцев:

- уровень здоровья ребенка не соответствует первой группе здоровья;

- у ребенка диагностировано фонетико-фонематическое недоразвитие речи;

- у ребенка диагностировано нарушение осанки или зрения;

- отсутствие в образовательной организации условий для обучения детей по образовательным программам начального общего образования в более раннем возрасте.

3.2.3. Максимальный срок ожидания решения комиссии не должен превышать 10 рабочих дней. 

3.2.4. Продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 рабочих дней с даты приема заявления родителя (законного представителя) ребенка, не достигшего возраста шести лет и шести месяцев, а также ребенка, достигшего возраста восьми лет.

Результатом административной процедуры является решение комиссии.

3.3. Зачисление в образовательные организации

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является сформированный электронный реестр обращений.

3.3.2 При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

-рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении или отказе о зачислении в образовательные организации;

-информирование заявителя о принятом решении.

3.3.3. Исполнителями административных действий, входящих в состав административной процедуры, являются руководитель и специалист образовательных организаций.

3.3.4. При принятии решения о зачислении руководитель руководствуется следующими принципами:

- до 1 июля зачислению подлежат только лица, проживающие на территории, закрепленной за образовательными организациями постановлением Администрации города Спасска, после 1 июля (при наличии свободных мест) - как лица, зарегистрированные (проживающие) на закрепленной за образовательной организации территории, так и лица, проживающие на иных территориях в муниципальном образовании (кроме лиц, получающих общее образование впервые в очно-заочной форме (форме экстерната));

-первоочередное право на зачисление в образовательные организации определено законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области.

3.3.5 При принятии решения о зачислении в образовательные организации учитывается порядковый номер очереди в реестре обращений.

3.3.6. Зачисление в образовательные организации осуществляется без вступительных испытаний. Процедура отбора при зачислении может осуществляться только с согласия заявителя в тех образовательных организациях, за которыми постановлением Администрации Спасского района не закреплена какая-либо территория.

Процедура отбора осуществляется в целях наиболее полного удовлетворения потребностей обучающихся, предусматривает механизмы выявления склонностей обучающегося к углубленной и (или) профильной подготовке по соответствующим учебным предметам, дисциплинам, курсам.

3.3.7 Лицам, проживающим на территории, закрепленной за образовательной организацией, может быть отказано в зачислении в образовательную организацию в случае:

- отсутствия свободных мест в образовательной организацией;

- отсутствия разрешения комиссии на зачисление ребенка, не достигшего возраста шести лет и шести месяцев или достигшего возраста восьми лет, в образовательных организациях на обучение по образовательным программам начального общего образования.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии свободных мест заявитель для решения вопроса о зачислении в другую образовательную организацию, обращается в Отдел образования Администрации Спасского района.
3.3.8. Прием в образовательные организации оформляется приказом директора организации, который издается в течение семи рабочих дней с даты регистрации заявления о зачислении, размещается на официальном сайте и информационном стенде организации в день его издания.

Приказ о зачислении в образовательные организации лиц, получающих общее образование впервые в очно-заочной форме (форме экстерната), издается в течение трех рабочих дней с момента принятия решения о зачислении в образовательную организацию.

3.3.9 Индивидуальное информирование заявителей о зачислении в образовательную организацию осуществляется одним из указанных способов:

- непосредственно при личном обращении заявителя в образовательные организации;

- в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя (в течение 10 рабочих дней).

3.3.10 Специалист организации знакомит заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми образовательными организациями, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, с правами и обязанностями сторон и другими положениями договора, заключаемого между заявителем и образовательной организацией, если данная процедура определена уставом организации.

3.3.11. Результатом выполнения административной процедуры является приказ о зачислении в организации или направление уведомления заявителю об отказе в зачислении в организацию.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Внутренний контроль за исполнением административных процедур осуществляет руководитель образовательной организации.

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

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

4.4. Проведение плановых проверок осуществляется в соответствии с планами работы Отдела образования Администрации Спасского района (не реже одного раза в год).

4.5. Руководители, специалисты образовательных организаций несут дисциплинарную ответственность за нарушение положений настоящего Административного регламента.

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

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны специалистов Отдела образования Администрации Спасского района, должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, в орган (организацию), предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

- отказ должностного лица образовательного организации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в  электронной форме.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу и отдела образования администрации Спасского района - ronospassk@yandex.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя. (График приема понедельник – с 14.00 до 17.00,  вторник - с 14.00 до 17.00,    среда - с 14.00 до 17.00,    четверг - с 14.00 до 17.00,    пятница - с 14.00 до 17.00).

5.1.4. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.5. Жалоба, поступившая в орган (организацию), предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы орган (организацию), предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган, принимает решение по обращению заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

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

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.3. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты муниципальных бюджетных образовательных организациях Спасского района, предоставляющих услугу «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования»

	№ п/п
	Наименование
	Ф.И.О.  руководителя
	Телефон
	Фактический адрес

	1
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1г. Спасска
	Денисова 

Ольга Александровна
	32-3-12

32-3-13

spasskschool-1
@mail.ru
	442600, Пензенская обл.,  г. Спасск, Советская площадь, д. 8  

	2
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа г. Спасска
	Силаева Надежда  Борисовна
	32-5-80

31-2-26

a12085
@yandex.ru
	442600, Пензенская обл.,   г. Спасск,            ул. Ленина, д. 32 

	3
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Дубровки
	Малькова 

Наталья

Николаевна
	72-3-52

dubrovki2007
@mail.ru
	442610, Пензенская обл., Спасский р-он, с. Дубровки,       ул. Новая, д. 26  

	4
	 Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа  с. Липлейка
	Филина Лидия Михайловна
	23-1-68

Liplejkaschool
@narod.ru
	442600, Пензенская обл., Спасский р-он,     с. Липлейка,       ул. Школьная,      д. 10  


Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования»

Примерная форма заявления на предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования»
Директору ___________________

 ____________________________

ФИО заявителя_______________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего  ребенка _________________________________в ___________класс

ФИО (полностью)

Дата и место рождения _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес места жительства ребёнка и его родителей (законных представителей)___________

_____________________________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителей)

Мать :________________________________________________________________________

телефон (рабочий, домашний, сотовый)____________________________________________

Отец:_________________________________________________________________________

телефон (рабочий, домашний ,сотовый)____________________________________________

С уставом муниципального образовательного учреждения, лицензией на право осуществления  образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными  программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности  обучающихся ознакомлены поступающие и их родители _____________________________________________________.

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

Подпись_____________________________________

     О результатах рассмотрения заявления прошу уведомить меня по почтовому адресу, по адресу электронной почты, телефону и другое  (подчеркнуть).

Дата___________________________________

Подпись_______________________________

Расписка в получении документов

Регистрационный номер заявления о приеме ребенка в образовательную организацию___
1. Копия свидетельства о рождении (заверяется в образовательной организации)

2. Копия паспорта родителей (по заявлению)

3. Свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.

4. Копия страхового пенсионного удостоверения, копия медицинского полиса.

5. Медицинская карта ребёнка.

М.П.
Документы получил_______________(подпись должностного лица) «__» _______20____г.

Контактные телефоны образовательной организации:__________________________
Директору ___________________

 ____________________________

ФИО заявителя_______________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять  меня в десятый класс  по _______________________________программе 
ФИО________________________________________________________________________

(полностью)

Дата и место рождения _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Адрес места жительства ребёнка и его родителей (законных представителей)___________

_____________________________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителей)

Мать:_______________________________________________________________________

телефон (рабочий ,домашний, сотовый)____________________________________________

Отец:_________________________________________________________________________

телефон (рабочий, домашний,сотовый)____________________________________________

       С уставом муниципального образовательного учреждения, лицензией на право осуществления  образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными  программами  и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности  обучающихся  ознакомлены поступающие и их родители______________ .

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

Подпись_____________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

4.________________________________________________________________________

Дата ____________________                  Подпись учащегося_______________________

Подпись родителей_________________________
Расписка в получении  документов

Регистрационный номер заявления о приеме в образовательную организацию

1.   Личное дело

2.   Копия паспорта родителя

3    Копия страхового пенсионного удостоверения

4.   Медицинская справка

5.___________________________________

6.___________________________________

Документы получил________________(подпись должностного лица) «___»______20__

Контактные тел. ________________________________________

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования»

Блок- схема

 предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу общего образования»





Принятие и регистрация заявления и необходимых документов





Оформление результата рассмотрения заявления





Принятие решения о зачислении ребенка в образовательные организации, либо отказе в зачислении








