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ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛЮССКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 31.12.2013 № 305 (в редакции постановлений №№ 118-2015, 15-2017, 81-2017, 182-2018, 70-2021, 438-2022, 282-2024)
Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение 

МБОУ «Лядская средняя общеобразовательная школа»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 -ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Плюсского района от 03.02.2011 № 20 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Плюсский район», администрация Плюсского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Разместить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение МБОУ «Лядская средняя общеобразовательная школа».


2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Плюсский район».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации района по социальным вопросам.
Глава администрации района                                                                                 А.В. Соловьев

Приложение к постановлению 

администрации Плюсского района 

от  31.12.2013  № 305 (в редакции постановлений №№ 118-2015, 15-2017, 81-2017, 182-2018, 70-2021, 438-2022, 282-2024)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение МБОУ «Лядская средняя общеобразовательная школа»»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение МБОУ «Лядская средняя общеобразовательная школа»  (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение МБОУ «Лядская средняя  общеобразовательная школа» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:
- Конвенцией о правах ребёнка (Одобрена Генеральной Ассамблеей ООЕ 20.11.1989);

- Конституцией Российской Федерацией, принятой всенародным голосованием 12.12.1993
- Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в РФ»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Законом РФ от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

 - Федеральным законом РФ от 10.07.2012 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 года №1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;
- законом Псковской области от 7 мая 2014 №1385 –ОЗ «Об образовании в Псковской области» (принят Псковским областным Собранием депутатов 24.04.2014);
Постановлением администрации Плюсского района № 248 от 21 декабря 2020 года «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

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

- Уставом муниципального образования «Плюсский район» - Уставом МБОУ «Лядская средняя общеобразовательная школа» другими нормативными правовыми актами.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МБОУ «Лядская средняя общеобразовательная школа» (далее – учреждение).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно учреждением. При оказании муниципальной услуги учреждение взаимодействует с: 
- комитетом по социальным вопросам Администрации Плюсского района;
- ГБУЗ «Струго-Красненская межрайонная больница» филиал «Плюсский».

- Администрациями городских и сельских поселений муниципального образования «Плюсский район».
1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является зачисление гражданина в учреждение.
Процедура предоставления услуги завершается путем заключения Договора между учреждением и родителями (законными представителями), а также ознакомлением с приказом о зачислении под роспись.

1. 5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются родители и законные представители несовершеннолетних граждан (в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет для получения среднего общего образования). 

Основанием для исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя, поданное в письменной форме, посредством почтовой связи, электронной связи или лично.

  1.7. В целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в 2.6. настоящего регламента, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении учреждения, по электронной почте, посредством ее размещения на информационных стендах, в сети Интернет: на официальном сайте учреждения http://sch137.pskovedu.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе "Государственные и муниципальные услуги (функции) в Псковской области" (gosuslugi.pskov.ru). Также информация может быть предоставлена по телефонам, указанным в пункте 2.1.1 настоящего подраздела.

2.1.1. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется руководителем учреждения по телефону – (81133) 2-64-07

2.1.2. Почтовый адрес: 181008, Псковская область, Плюсский р-он, с. Ляды, ул. Советская, д.6, адрес электронной почты: org137@pskovedu.ru адрес официального сайта в сети Интернет: http:// sch137.pskovedu.ru
2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы учреждения:

                                        понедельник – пятница: 8.00 – 17.00 часов 

                                        выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни

2.1.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются руководителем учреждения, предоставляющим муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления  

- муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

     - получения муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность;
получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется руководителем учреждения при обращении заинтересованных лиц за информацией:

лично;

по телефону;

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица руководитель учреждения осуществляет не более 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, руководитель учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального сайта: http://sch137.pskovedu.ru  в сети «Интернет», электронной почтой: lyadi-shkol@yandex.ru.

Руководитель учреждения определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт: http://sch137.pskovedu.ru в сети «Интернет», в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

Публичное информирование осуществляется посредством официального сайта: http://sch137.pskovedu.ru в сети «Интернет», с привлечением средств массовой информации – печатных изданий, радио, телевидения (далее СМИ).

Официальный сайт в сети «Интернет» должен содержать:
-   перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- форму и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
-   порядок предоставления муниципальной услуги;

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону и/или адресу электронной почты.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения учреждения.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

-  о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

2.2.4. Продолжительность приема у должностного лица составляет не более 15 минут.

2.2.4. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается не позднее 1 апреля и завершается 30 июня текущего года для:

- детей, проживающих на закрепленной территории;

- детей, чьи родители (законные представители) являются военнослужащими (в соответствии с пунктом 8 статьи 24 Федерального закона от 27 мая 1998 г. N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих", в соответствии со статьей 28.1 Федерального закона от 3 июля 2016 г. N 226-ФЗ "О войсках национальной гвардии Российской Федерации", по месту жительства их семей);

- детей, чьи родители (законные представители) являются сотрудниками полиции, сотрудниками органов внутренних дел, не являющимися сотрудниками полиции (в соответствии с ч. 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 2010 г. N 3-ФЗ "О полиции" по месту жительства семей);

- детей, чьи родители (законные представители) являются сотрудниками федеральных органов исполнительной власти (в соответствии с ч. 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2010 г. N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации" по месту жительства семей);

- детей, в том числе усыновленных (удочеренных) или находящихся под опекой или попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью, чьи брат и (или) сестра, в том числе полнородные и неполнородные, усыновленные (удочеренные), дети, опекунами (попечителями) которых являются родители (законные представители) этого ребенка, или дети, родителями (законными представителями) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 Федерального закона 16, обучаются в общеобразовательной организации, в которую подается заявление о приеме на обучение в первый класс, проживающих в одной семье и имеющих одно место жительства;

- детей, чьи родители (законные представители) являются судьями (в соответствии с п. 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" в образовательные организации, имеющие интернат);

- детей, чьи родители (законные представители) являются работниками прокуратуры (в соответствии с п. 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17 января 1992 г. N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации" в образовательные организации, имеющие интернат);

- детей, чьи родители (законные представители) являются работниками Следственного комитета (в соответствии с ч. 25 статьи 35 Федерального закона от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации" в образовательные организации, имеющие интернат).

Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение данных категорий детей в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.".

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

Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение ребенка или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов.

Образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, указанных в пункте 2.2.4. Административного регламента, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года.

2.2.6. Прием заявлений в общеобразовательные организации для зачисления детей в порядке перевода осуществляется в течение календарного года при наличии свободных мест.

Зачисление в образовательную организацию оформляется приказом руководителя образовательной организации в течение 3 рабочих дней после приема документов.

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по причине отсутствия в образовательной организации свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных ч. 5, 6 статьи 67 и статьи 88 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

2.3.2. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; на основании определения или решения суда.

2.4. Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

2.5. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Руководитель учреждения в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием заявителей. Специалисты учреждения, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, оргтехникой.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

2.6.1. Приём в образовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.

2.6.2. Образовательная организация с целью проведения организованного приема детей в первый класс размещает на своих информационном стенде и официальном сайте в сети интернет информацию:

- о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта, указанного в пункте 6 Порядка приёма на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее – Порядок):

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

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


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


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


Образовательная организация, закончившая прием в первый класс всех детей, указанных в пунктах 9,10,11 Порядка, а также проживающих на закрепленной территории, осуществляет прием детей, не проживающих на закрепленной территории, осуществляет прием детей, не ранее 6 июля текущего года. 

2.6.4. В заявлении на обучение родителем (законным представителем) ребёнка или поступающим, реализующим право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребёнка или поступающего;

- дата рождения ребёнка или поступающего;

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

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

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

- о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приёма;

- о потребности ребёнка или поступающего в обучении по адаптированной программе и (или) о создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребёнка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;

- согласие родителя (ей) (законного (ых) представителя(ей) ребёнка на обучение ребёнка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребёнка по адаптированной образовательной программе);

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

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

- родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации прав на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);

- государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации);

- факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребёнка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребёнка или поступающего на обработку персональных данных.

2.6.5. Образец заявления о приеме на обучение размещается образовательной организацией на свои   информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет.

2.6.6. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребёнка или поступающий следующие документы:

- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребёнка или поступающего;

- копию свидетельства о рождении ребёнка или документа, подтверждающего родство заявителя;

- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);

- копию документа о регистрации ребёнка или  поступающего  по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или  справку о приёме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приёма на обучение ребёнка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в случае исполнения права преимущественного приёма на обучение по образовательным программам начального общего образования);

- справку с места работы или службы родителя(ей) (законного представителя(ей) ребёнка (при наличии права внеочередного или первоочередного приёма на обучение);

- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии)


При посещении образовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами образовательной организации родитель(и) (законный (ые) представитель(и) ребёнка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в абзацах 2-5 настоящего пункта, а поступающий – оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.


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


Родитель(и) (законный (ые) представитель(и) ребёнка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет (ют)документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребёнка), и документ, подтверждающий право ребёнка на пребывание в Российской Федерации.


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

2.6.7. Не допускается требовать предъявления других документов в качестве основания для приёма на обучение по основным общеобразовательным программам.

2.6.8.  Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребёнка или поступающий имеют право по своему усмотрению предъявлять другие документы.

2.6.9. Образовательная организация осуществляет обработку полученных в связи с приёмом в образовательную организацию персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

2.6.10. Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о приеме на обучение ребёнка или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов, за исключением случая, предусмотренного пунктом 17 Порядка приёма на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования.

2.6.11. На каждого ребёнка или поступающего, принятого в образовательную организацию, формируется личное дело, в котором хранятся заявление о приёме на обучение и все предоставленные родителем (ями) (законным (ыми) представителем (ями) ребёнка или поступающим документы (копии документов).

2.6.12. Направление и приём в образовательную организацию по образовательным программам дошкольного образования осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребёнка.


Заявление для направления в муниципальную образовательную организацию предоставляется в отдел образования администрации Плюсского района на бумажном носителе и (или) в электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональные порталы государственных и муниципальных услуг.


Заявление о приеме представляется в образовательную организацию на бумажном носителе и (или) в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональные порталы государственных и муниципальных услуг.


В заявлении для направления и (или) приёма родителями (законными представителя) ребёнка указываются следующее сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее – при   наличии) ребёнка;

б) дата рождения ребёнка;

в) реквизиты свидетельства о рождении ребёнка;

г) адрес места жительства (место пребывания, места фактического проживания) ребёнка;

д) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребёнка;

 е) реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребёнка;

ж) реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии);

з) адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных представителей) ребёнка;

и) о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка;

к) о потребности в обучении ребёнка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребёнка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии);

л) о направленности дошкольной группы;

м) о необходимом режиме пребывания ребёнка;

н) о желаемой дате приёма на обучение

В заявлении для направления родителями (законными представителями) ребёнка дополнительно указываются сведения о муниципальной образовательной организации, выбранной для приема, и о наличии права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости).

При наличии у ребёнка братьев и (или) сестер, проживающих в одной с ним семье и имеющих общее с ним место жительства, обучающихся в муниципальной образовательной организации, выбранной родителем (законным представителем) для приёма ребёнка, его родители (законные представители) дополнительно в заявлении для направления  указывают фамилию (-ии), имя (имена), отчество(-а) ( последнее- при наличии) братьев и (или) сестёр)


Для направления и/или приёма в образовательную организацию родители (законные представители) ребёнка предъявляют следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребёнка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской  Федерации;

- документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

- документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости).


Для направления родители (законные представители) ребёнка дополнительно предъявляют документ, подтверждающий наличие права на  специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости), а также вправе предъявить свидетельство о рождении ребёнка, выданное на территории Российской Федерации, и  свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту  пребывания на закрепленной территории по собственной инициативе. При отсутствии свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории родитель (законный представитель) ребёнка предъявляет документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребёнка.


Родители (законные представители) ребёнка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий (е) личность ребёнка и подтверждающий(е) законность представления прав ребёнка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предъявляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.


Для приёма родители (законные представители) ребёнка дополнительно предъявляют в образовательную организацию свидетельство о рождении ребёнка (для родителей (законных представителей) ребёнка – граждан Российской Федерации), свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закреплённой территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребёнка, медицинское заключение.


Копии предъявляемых при приёме документов хранятся в образовательной организации.

2.6.13. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) ребёнка и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

2.6.14. Требование предоставления иных документов для приёма детей в образовательную организацию в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допускается.

2.6.15. После приёма документов, указанных в пункте 2.6.3, образовательная организация заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования (далее-договор) с родителями (законными представителями) ребёнка.

2.6.16. Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о зачислении ребёнка в образовательную организацию (далее – распорядительный акт) в течение трёх дней после заключения договора.  Распорядительный акт в трёхдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации. На официальном сайте образовательной организации в сети Интернет размещаются реквизиты распорядительного акта, наименование возрастной группы, число детей, зачисленных в указанную возрастную группу.


После издания распорядительного акта ребёнок снимается с учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в муниципальной образовательной организации.  

2.6.17. На каждого ребёнка, зачисленного в образовательную организацию, оформляется личное дело, в котором хранятся все предоставленные родителями (законными представителями) ребёнка документы.

2.6.1. Прием граждан в образовательную организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации". 

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

д) адрес места жительства ребёнка, его родителей (законных представителей) 

Для приема в образовательную организацию:

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;

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.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в ОООД на время обучения ребенка.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

При приеме в образовательное учреждение для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.


2.6.2. Подача заявления на оказание муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение возможно в течение всего учебного года, исключая период государственной итоговой аттестации для обучающихся 9 и 11 класса общеобразовательных учреждений.

 2.6.3. Прием заявлений в первый класс образовательной организации для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Образовательное учреждение, закончившее прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляет прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, первичная проверка документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и принятых документов о предоставлении муниципальной услуги; 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата исполнения муниципальной услуги.
3.1.1. Прием от заявителя документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, первичная проверка документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

При приеме документов руководитель учреждения проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления.

В случае если документы не прошли контроль, руководитель учреждения может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме документов, руководитель учреждения осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После прохождения контроля документов заявление регистрируется в канцелярии учреждения путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, который называется заявителю. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов руководитель учреждения должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, руководитель учреждения готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, руководитель учреждения готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Рассмотрение заявления и принятых документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала данной процедуры является поступление заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, с резолюцией руководителя учреждения.

Руководитель учреждения рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет поступившие заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

В случае выявления несоответствия сведений, указанных в заявлении и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Если заявитель в указанный в уведомлении срок не представил документы, предоставление муниципальной услуги прекращается без дополнительного уведомления заявителя. Дело и документы заявителя помещаются на хранение в архив учреждения.

Если заявитель представил документы, свидетельствующие о ликвидации задолженности, предоставление муниципальной услуги возобновляется.

 Общий максимальный срок рассмотрения заявления и принятых документов о предоставлении муниципальной услуги не может превышать:

-  при зачислении в 1 класс 7 рабочих дней;

- при зачислении в порядке перевода 3 рабочих дня. 

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение пакета документов для принятия решения о зачислении ребёнка в образовательное учреждение.

В случае отрицательного заключения руководитель учреждения поручает специалисту учреждения, подготовку проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист учреждения, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его руководителю учреждения для согласования.

Руководитель учреждения подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его в канцелярию в порядке документооборота.

В случае положительного заключения руководитель учреждения заключает договор с родителями (законными представителями) об оказании муниципальной услуги и издает приказ о зачислении   ребёнка в учреждение.

3.1.4. Выдача заявителю результата исполнения муниципальной услуги. 

Зачисление в учреждение в 1 класс оформляется приказом в течение 7 рабочих дней после приёма документов.

Зачисление в учреждение в порядке перевода оформляется приказом в течение 3 рабочих дней после приёма заявления и указанных в п.2.6. документов.

Заявителю выдается на руки экземпляр договора об оказании муниципальной услуги.

IV. Формы контроля над исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется руководителем учреждения, ежедневно.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) учреждения при предоставлении муниципальных услуг, (далее Порядок).
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5.  Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Порядка, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Порядком, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Раздел VI. «Организация предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме»

6.1. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

6.2. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1  статьи 7.3. Закона № 210-ФЗ устанавливаются административным регламентом.
