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	АДМИНИСТРАЦИЯ 

	СЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	от
	26.05.2020
	№
	471

	г. Сердобск


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», 

осуществляемой на территории Сердобского района Пензенской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», руководствуясь постановлениями администрации Сердобского района Пензенской области от 24.09.2018 №1412 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Сердобского района», от 26.12 2011 №1127-1 «Об утверждении реестра предоставления муниципальных услуг администрацией Сердобского района, отделами, управлениями и иными органами местного самоуправления Сердобского района» (с последующими изменениями), статьей 31 Устава Сердобского района, -

Администрация Сердобского района постановляет:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и зачисление в организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», осуществляемой на территории Сердобского района Пензенской области,  согласно приложению.

 2.  Признать утратившим силу:
2.1. Постановление администрации Сердобского района от 19.09.2012  № 561-6 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в общеобразовательную организацию»;
2.2.  Постановление администрации Сердобского района от 06.02.2014          № 80-12 «О внесении изменений в постановление администрации Сердобского района от  19.09.2012 № 561-6 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в общеобразовательную организацию»;
2.3. Постановление администрации Сердобского района от 15.08.2014 № 900 «О внесении изменений в постановление администрации Сердобского района   от  06.02.2014 года № 80-12 «О внесении изменений в постановление администрации Сердобского района от 19.09.2012 № 561-6 «Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в общеобразовательную организацию»;

 3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене  «Вестник Сердобского района». 
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить заместителя Главы  администрации Сердобского района по социальным вопросам. 
Глава администрации                                                                            А.В. Бедикин

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела по правовым  вопросам
                                Т.И. Никитцова

Подготовил: 
В.В. Кабулахина 
УТВЕРЖДАЮ
Приложение

к постановлению администрации

Сердобского района

Пензенской области

от ____________  № ______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», осуществляемой на территории Сердобского района Пензенской области
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и зачисление в образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», осуществляемой на территории Сердобского района Пензенской области (далее - Услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на получение Услуги, являются физические лица, являющиеся законными представителями (родителями, опекунами, попечителями, приемными родителями) несовершеннолетних детей; несовершеннолетние дети, достигшие возраста 14 лет, действующие с согласия родителей (законных представителей) (далее - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении Услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении Услуги, а также при наличии согласия обработки персональных данных.
1.3. Учреждения, предоставляющие информацию заявителям по вопросам предоставления Услуги.
1.3.1. Услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения (далее – Учреждение), в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Отдел образования Сердобского района.

Режим работы Учреждений определяется в соответствии с Уставом Учреждений на основании действующего законодательства об образовании.
Полный перечень юридических адресов Учреждений, подведомственных Отделу образования Сердобского района, находится на официальном сайте Отдела образования http:/serdobsk-roo.ucoz.ru
1.3.2. Отдел образования Сердобского района (далее – Отдел образования) расположен по адресу: Пензенская обл., г. Сердобск, ул. Кирова, 17. Официальный сайт: http:/serdobsk-roo.ucoz.ru
 Адрес электронной почты: E-mail: serdobsk_oo@edu-penza.ru 

Справочный телефон: (84167) 2-34-22 приемная.

Режим работы с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги, сведений о ходе ее предоставления.

1.4.1. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом образовательной организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, в том числе в электронной форме):
а) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя, не превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации письменного обращения;

б) по телефону должностное лицо обязано предоставлять следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе электронного делопроизводства образовательной организации заявления;

- о принятии решения по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер,  дата,  принятия нормативного правового акта);

- о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о требованиях к заверению документов, прилагаемых к заявлению.

Индивидуальное устное информирование  не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое ответственное лицо.

Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов;

в) по электронной почте ответ по вопросам, перечень которых установлен подпунктом «б»  пункта 1.3.1 настоящего регламента, направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий один день с момента регистрации обращения, поступившего в форме электронного документа.

Ответы на вопросы, не предусмотренные  подпунктом «б»  пункта 1.3.1 настоящего регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух дней с момента регистрации обращения, поступившего в форме электронного документа, и на почтовый адрес заявителя в срок, не превышающий трех дней с момента регистрации письменного обращения.

г) заявитель имеет право на получение информации в форме электронных документов посредством федеральной государственной системы «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и (или) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (далее – Региональный портал) (https://gosuslugi.pnzreg.ru)

1.4.2. На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной  услуги;
4) результаты предоставления муниципальной  услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги;
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной  услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной  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 

1.4.3 Информация о месте нахождения, контактных телефонах Организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются:

- на сайте отдела образования Сердобского района http:/serdobsk-roo.ucoz.ru
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросу предоставления Услуги.

1.5.1. Информирование о ходе предоставления Услуги осуществляется ответственным лицом при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, электронной почты

В любое время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения.

1.5.2. Должностное лицо Учреждения, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственный работник Учреждения может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

1.5.3. Ответ на обращение заявителя предоставляется в исчерпывающем объеме, в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем Учреждения.

Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.4. При ответе на телефонные звонки, ответственный работник Учреждения, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования работник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) работники, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Работники, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Работники, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения предоставления Услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.6. Порядок получения консультаций о предоставлении Услуги.

1.6.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Услуги представляются ответственным работником Учреждения.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления

Услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефона.

1.6.2. На информационных стендах Учреждений размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

- текст настоящего Регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Услуги (при наличии таковых);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Отдела образования и подведомственных ему образовательных учреждений.


II. Стандарт муниципальной услуги
         2.1.Наименование муниципальной услуги:
          Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и зачисление в                организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»

Краткое наименование муниципальной услуги отсутствует.
        2.2. Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу  

Предоставление муниципальной услуги осуществляют образовательные организации согласно приложению 1 к настоящему Регламенту
       2.3 Результат предоставления муниципальной услуги 

           Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление ребенка в образовательную организацию;

- отказ в зачислении ребенка в образовательную организацию.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления  Услуги- 7 рабочих дней со дня поступления заявления (далее – заявление)

2.4.2. Срок приостановления предоставления Услуги не предусмотрен.

2.4.3. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

 Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации:
- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149 – ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2010 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями)

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63 – ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями)

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 – ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями)

-  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8 – ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления (с последующими изменениями)

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013  № 33 « Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации
№ 32 от 22.01.2014 (с последующими изменениями) «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (с последующими изменениями и дополнениями»).

   - Постановлением Правительства Пензенской области от 12.09.2014 № 641- пП «Об утверждении случаев и порядка организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации Пензенской области для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения» 

- Уставами организаций, осуществляющих образовательную деятельность.

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

2.6.1. Документы и информация, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- Заявление (прием заявлений осуществляется в день подачи заявления) (форма заявления в приложении № 2);

- оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) (далее - заявитель);

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка;

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2.6.2. При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы образовательная организация, из которой переводится обучающийся, передает личное дело обучающегося в принимающую организацию в течение двух рабочих дней после издания приказа об отчислении.

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

2.6.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций  психолого – медико - педагогической комиссии.

2.6.5. Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги следующими способами:
а)
лично по адресу Учреждения, указанному в приложении №1 к Административному регламенту;
б)
посредством почтовой связи по адресу,  указанному в приложении №1 к Административному регламенту;
в) в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью, посредством Регионального портала; 

2.6.6. В случае, когда для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем и если, в соответствии с федеральным законом, обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия  указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить

 Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, не предусмотрены.

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

 В приеме к рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в следующих случаях:

 - при подаче заявления ранее установленного срока для начала приема заявлений (при поступлении в первый класс) (срок устанавливается Отделом образования, но не позднее 1 февраля);

- если не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления не поддается прочтению

Форма отказа в приеме к рассмотрению документов для предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4

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

2.9.1. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае представления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента лицом, не имеющим надлежащим образом оформленных полномочий.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

 Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

     2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления Услуги.

 Время ожидания в очереди не должно превышать:

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

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

В целях оптимизации процесса предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного образовательной организацией графика.
    2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги.

2.14.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

2.14.2. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала,  осуществляется в автоматическом режиме.

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации  о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах образовательных учреждений. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.15.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, а также стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений.

2.15.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.15.4. Рабочие места ответственных лиц Учреждения, участвующих в предоставлении Услуги, оснащаются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.15.5. Предоставление  Услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления  Услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению Учреждения, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления  Услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей  Услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников органа местного самоуправления.

Сотрудники Учреждения, предоставляющей услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В местах предоставления  Услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочее место сотрудника Учреждения оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления  Услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием Регионального портала.

2.16.2 Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) должностных лиц образовательной организации по результатам предоставления муниципальной услуги и на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц к заявителям.

2.16.3. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами образовательной организации:

- при подаче документов для получения муниципальной услуги;

- при получении результата оказания муниципальной услуги.

2.16.4. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами образовательной организации:

- при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, непосредственно в образовательной организации – не более одного;

- при направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте – не более одного; 

- при направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – заявитель с должностными лицами образовательной организации не взаимодействует.

Продолжительность взаимодействия – не более 15 минут.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Муниципальная услуга в МФЦ не предоставляется.

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Регионального портала заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги;

д) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) образовательной организации, ее должностных лиц.

2.17.3.  При подаче заявления в электронной форме с использованием Регионального портала, оно формируется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале без необходимости подачи заявления в какой – либо иной форме.

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

 Качество предоставляемых электронных документов  (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа, скопировать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.17.4. В заявлении, направленном в электронной форме, указывается один из следующих  способов получения результата предоставления муниципальной услуги:

- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в образовательную организацию;

- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к административному регламенту):

3.1.1.Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги.

3.1.2.Рассмотрение заявления и принятие решения.

3.1.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Заявление предоставляется заявителем (представителем заявителя) в образовательную организацию. Заявление направляется заявителем в образовательную организацию на бумажном носителе посредством почтового отправления или предоставляется лично или в форме электронного документа. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

3.2.3 В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий личность.

3.2.4. При приеме заявления должностное лицо образовательной организации, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет:

- правильность заполнения документов;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя, и (или) доверенность его представителя;

- осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в других представленных документах;

- комплектность документов, прилагаемых к заявлению.

Срок выполнения указанных действий устанавливается до 15 минут.

3.2.5. Поступившие заявления и документы регистрируются с присвоением входящего номера и указанием даты получения.

3.2.6. В случае, если заявление и документы представлены в образовательную организацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявлений и документов направляется заявителю указанным в заявлении способом в течение рабочего дня, следующего за днем получения образовательной организацией заявления и документов.

3.2.7. При получении посредством Регионального портала заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 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 об его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому на Региональном портале заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.
После принятия заявления о предоставлении муниципальной  услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».
3.2.8. После регистрации, заявление и документы направляются руководителем образовательной организации  ответственному лицу за предоставление муниципальной  услуги.
3.2.9. Продолжительность административной процедуры  (максимальный срок ее выполнения) составляет 1 рабочий день.

3.2.10. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления, определение ответственного исполнителя либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению документов.
3.3.Рассмотрение заявления и принятие решения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение ответственному исполнителю.

Фамилия, имя, отчество (при наличии) ответственного исполнителя, телефон сообщаются заявителю (представителю заявителя) по его обращению.

3.3.2. Ответственный исполнитель осуществляет проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах, представленных заявителем с целью определения:

- полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;

- наличия сведения для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.3.3. При наличии оснований для зачисления в образовательную организацию ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта приказа о зачислении и проекта ответа на заявление.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит письмо об отказе и предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Ответственный исполнитель направляет подготовленные проекты приказа и ответа заявителю на подпись руководителю образовательной организации.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательной организацией муниципальной услуги руководитель издает приказ о зачислении в образовательную организацию.

3.3.4. Подписанные руководителем образовательной организации ответы заявителю регистрируются в установленном порядке.

3.3.5. Продолжительность административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.3.6. Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении, оформленные и зарегистрированные в установленном порядке ответы заявителю. 

3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры и критерием принятия решения по ней является оформленный и зарегистрированный в установленном порядке один из следующих документов:

- письмо заявителю о зачислении в образовательную организацию;

- письмо заявителю об отказе в зачислении в образовательную организацию.

3.4.2. Должностное лицо образовательной организации, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня извещает заявителя о необходимости получения результата предоставления Услуги с указанием времени и места получения по телефону или в электронной форме.

3.4.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов, указанным в заявлении (в том числе при подаче заявления через Региональный портал):

- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в образовательную организацию;

- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.4.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется постоянно должностными лицами образовательной организации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность работников образовательной организации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и Сердобского района, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность осуществления таких проверок определяется начальником Отдела образования.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Отдел образования обращений (жалоб) граждан, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказа Отдела образования.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом Отдела образования формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Руководитель образовательной организации и исполнитель несут персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения заявления и документов, приложенных к нему, требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и (или) информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области" gosuslugi.pnzreg.ru (далее - Региональный портал).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) образовательной организации, должностных лиц образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) образовательной организации, должностных лиц образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги.

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления Услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении 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;

6) требование у заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ образовательной организации, предоставляющей Услугу, исполнителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательную организацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официальных сайтов образовательной организации или Отдела образования, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование образовательной организации, предоставляющей Услугу, должностного лица образовательной организации либо исполнителя, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, должностного лица образовательной организации либо исполнителя;

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

5.2.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется образовательной организацией, предоставляющей муниципальную услугу, в месте предоставления Услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение Услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной Услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта образовательной организации, предоставляющей Услугу, а также Отдела образования;

- Единого портала;

- Регионального портала;

-федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении Услуги.

5.2.7 Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента ее поступления в образовательную организацию.

5.2.8 Жалоба рассматривается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом образовательной организации, предоставляющей Услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) образовательной организации, должностных лиц образовательной организации. В случае если обжалуются решения руководителя образовательной организации, предоставляющей Услугу, жалоба подается в Отдел образования и рассматривается в соответствии с настоящим регламентом.

5.2.9 В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 4 настоящего раздела регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.10 Образовательные организации, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющей муниципальные услуги, должностных лиц образовательной организации, а также их сотрудников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Региональном портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющей муниципальные услуги, должностных лиц образовательной организации, а также их сотрудников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально в Отдел образования отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.2.11. Жалоба, поступившая в образовательную организацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательной организации, должностного лица образовательной организации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3 По результатам рассмотрения жалобы образовательная организация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательной организацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.1 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование образовательной организации, предоставляющего Услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.4.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом образовательной организации, предоставляющего Услугу.

5.4.3. Уполномоченная на рассмотрение жалобы образовательная организация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.4.5. Заявитель имеет право на получение имеющихся в распоряжении образовательной организации материалов и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.4.7 В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы, или непринятием по ней решения, то заявитель вправе обратиться в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.5. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющего Услугу, должностных лиц образовательной организации, а также ее сотрудников, в том числе посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющей Услугу, должностных лиц образовательной организации, а также ее сотрудников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления Услуги, на официальном сайте образовательной организации, на Едином или Региональном Порталах.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации,

 осуществляющие  образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования» 

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу

	№
	Полное наименование  организации
	Юридический адрес
	Телефон для справок/Факс
	Электронный адрес

	Адрес сайта образова-тельной организации

	1
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г.Сердобска
	442895, Пензенская область, Сердобский район,  г.Сердобск, ул.Саратовская, 92
	(84167) 2-14-95
	serschool1@rambler.ru
	http://serdobsk-school1.ru/


	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение лицей № 2 г.Сердобска 
	442895, Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Ленина, д. 116
	(84167)2-29-92
	sorzah@rambler.ru
	http://licey2 serdobsk.ucoz.ru/

	3
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 г.Сердобска 
	442893, Пензенская область, Сердобский район, г.Сердобск, ул.Макарова, 7
	(84167) 2-42-32
	458oly@mail.ru
	http://school4-serdobsk.narod.ru/

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 им.Н.В.Кузьмина г.Сердобска
	442894, Пензенская область, Сердобский район,  г.Сердобск, ул.Ленина, д.285-а
	(84167)2-38-14
	school6serdobsk@mail.ru
	http://schooll6serd.ucoz.ru

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9 г.Сердобска
	442893, Пензенская область, Сердобский район,  г.Сердобск, ул.Тюрина, 9
	(84167)5-70-67
	shkola9.08@mail.ru
	http://goo.meximas.com/

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 г.Сердобска 
	442894, Пензенская область, Сердобский район,  г.Сердобск, ул.Ленина, 218
	(84167)2-05-17
	zabrodinalm.mousosh10@yandex.ru
	http://shkola10serd.ucoz.ru/

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Рощино
	442864, Пензенская область, Сердобский район, с.Рощино, ул.40 лет Октября, 9
	(84167)9-13-50
	rochino_scool@mail.ru
	http://rochinoscool.ucoz.ru

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа имени А.В.Каляпина с.Пригородное
	442868, Пензенская область, Сердобский район, с.Пригородное, ул.Школьная площадь, д.8
	(84167)9-65-40
	kozin.61.shcola@mail.ru
	 http://shcola-kalyapin.ucoz.ru/

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Мещерское
	442871,Пензенская область, Сердобский район, с.Мещерское, ул.Школьная, 10
	(84167)9-22-16
	 meshersk-skola@rambler.ru
	http://mescherskayashk.ucoz.ru/

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п.Сазанье
	442892, Пензенская область, Сердобский район, п.Сазанье, ул.Мира, 147
	(84167)9-77-29
	sazansh@mail.ru
	http://sazanskola.ucoz.com/


Приложение №  2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации,

 осуществляющие  образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования» 

Форма заявлений для приема в общеобразовательные организации

                           Директору ___ ________________________________

                                           (наименование организации)

                           ______________________________________________

                           ______________________________________________

                                                       (ФИО директора)

                           _____________________________________________,

                                                       (ФИО заявителя)

Заявление
Прошу зачислить моего сына (мою дочь) __________________________________,

                                          (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________,

                      (дата рождения ребенка)

проживающего по адресу __________________________________________________

в 1-й класс Вашей школы.

Адрес места жительства ребенка _________________________________________.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________________________

адрес места жительства __________________________________________________

контактный телефон ______________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ____________________________________________________________

адрес места жительства __________________________________________________

контактный телефон ______________________________________________________

Прошу информировать меня о ходе предоставления услуги по почте (по электронной почте _________________ )

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством

о    государственной    аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен (ы)

Даю согласие на обработку персональных данных и данных моего ребенка.

Приложение:

1. ____________________________ на _________л. в ____экз.

(наименование документа)

2. ____________________________ на _________л. в ____экз.

(наименование документа)

3. ____________________________ на _________л. в ____экз.

(наименование документа)

Дата__________________

Подпись родителя (законного представителя) _______________ 

                                                                                         Приложение № 3
                                                                          к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации,

 осуществляющие  образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования» 

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и зачисление в организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» 


	Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

(15 минут)



	Рассмотрение заявления и принятие решения 

(5 рабочий день)



	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги   (1 рабочий день) 










Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации,

 осуществляющие  образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования» 

____________________________________________

(ФИО заявителя, адрес регистрации, проживания)

Отказ в приеме к рассмотрению документов для предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и зачисление в организации,

осуществляющие  образовательную деятельность по

образовательным программам начального общего,

основного общего и среднего общего образования» 

Вам отказано в приеме к рассмотрению документов, представленных Вами для получения муниципальной услуги в образовательную организацию (наименование образовательной организации) по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

(указываются причины отказа в приеме к рассмотрению документов со ссылкой на нормативно-правовой акт)

После устранения причин отказа Вы имеете право вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приеме к рассмотрению документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой в 

_________________________________________________________________,

(указывается уполномоченный орган власти, должностное лицо)

А также обратиться за защитой своих законных прав и интересов в судебные органы.

______________________________________                                  ___________________

(ФИО,  должность                                                                                        (подпись)

должностного лица образовательной организации)

Зачисление ребенка в образовательную организацию


организацию











Отказ в зачислении ребенка в образовательную  организацию





Вручение лично или направление письма заявителю – 


1 рабочий день











