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Администрация муниципального образования

Приозерский муниципальный район Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  19  декабря  2012 года  №  4531
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по  общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»




В соответствии с Федеральными законами: от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 08.05.2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», с постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 30 декабря 2009 года № 4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (Приложение 1).

2. Комитету образования администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (Шкута Е.А.) обеспечить качественное предоставление муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования».

3. Опубликовать текст настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и в газете «Красная звезда».
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Л.А. Котову.
Глава администрации                                                                        С.Л. Потапова        

Согласовано:

Котова Л.А.

Бурова О.О.
Исп. Шкута Е.А. (37-805)
Разослано: дело-2, комитет образования-2, районная библиотека-1, отдел инф.-1, редакция-1.

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации

муниципального образования 

Приозерский муниципальный район

Ленинградской области 

                                                                                                      от  19  декабря  2012 года  № 4531
(Приложение 1)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по  общеобразовательным программам начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования»

Раздел 1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по  общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 30 декабря 2009 года № 4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области».

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и порядок действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Получатели) являются граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет, до 18 лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель муниципального общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в учреждение для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заявители) могут быть:

– родители (законные представители)  Получателей услуги;
– физические лица – граждане  Российской Федерации, иностранные граждане;

– юридические лица;

– органы государственной власти;

– органы местного самоуправления и др.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется:

– комитетом образования администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее - комитет образования);

– муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – МОУ). 

1.7. Информация о комитете образования представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
1.8. Сведения  о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты МОУ содержатся в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 
1.9. В процессе предоставления муниципальной услуги  комитет образования, МОУ взаимодействуют с:

– структурными подразделениями администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

1.10. Исполнение муниципальной  услуги  осуществляется на безвозмездной основе.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по  общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования». 

2.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении Получателя муниципальной услуги в МОУ. 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами и документами:

2.3.1. Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года (в редакции последних изменений).
2.3.2. Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года.
2.3.3. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений).
2.3.4. Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании» (в редакции последних изменений).
2.3.5. Федеральным законом от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в редакции последних изменений).
2.3.6. Федеральным законом от 9.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.3.7. Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2.3.8. Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
2.3.9. Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.3.10. Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (в редакции последних изменений).
2.3.11. Федеральным законом от 22.08.2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный Закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений).
2.3.12. Федеральным законом от 14.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3.13. Законом Российской Федерации от 24.06.1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в редакции последних изменений).
2.3.14. Федеральным законом от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
2.3.15. Федеральным законом от 30.03.1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями).
2.3.16. Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (в редакции последних изменений).
2.3.17. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12. 2010 года  № 189 «Об утверждении СанПин 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования  к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях».
2.3.18. Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии» (в редакции последних изменений).
2.3.19. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.03.2009 года № 95 «Об утверждении Положения о психолого-медико-педагогической комиссии».
2.3.20. Приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года № 107 «Об утверждении порядка приема  граждан в общеобразовательные учреждения».
2.3.21. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 04.07.2012 г. № 521 «О внесении изменений  в Порядок приема  граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденный приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года № 107».
2.3.22. Уставом муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, принятого решением Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области 15.02.2011 года № 111.
2.3.23. Постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 01.03.2012 года № 698 «О закреплении определенной территории муниципального района за конкретным муниципальным образовательным учреждением».

2.3.24. Положением о комитете образования администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.
2.3.25. Уставом и локальными актами МОУ.

2.4. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Порядок информирования Заявителей о  предоставлении муниципальной услуги (далее – информирование):

2.4.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется Заявителям непосредственно в комитете образования или в МОУ, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее – администрация) и официальных сайтах МОУ. 

2.4.1.2. Комитет образования осуществляет информирование об организации предоставления муниципальной услуги в МОУ Приозерского муниципального района, а также предоставляет информацию об их адресах, телефонах, сайтах в Интернете в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту.

2.4.1.3. Информирование граждан проводится в следующих формах:

– индивидуальное устное и (или) письменное информирование (устное – при личном обращении Заявителя, по телефону; письменное – по личному адресу Заявителя, по его электронной почте);

– публичное устное и (или) письменное информирование (устное – выступление перед гражданами, выступления через средства массовой информации, передача информации по телефонной связи; письменное - размещение информации на официальных сайтах в сети Интернет; статьи, публикации в средствах массовой информации, издания, информационные материалы (брошюры, буклеты), представление информации на информационных стендах). 

2.4.1.4. МОУ с целью ознакомления Заявителей - родителей (законных представителей) обучающихся с Уставом МОУ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, документами, регламентирующими прием в МОУ,  документом местного органа местного самоуправления о закреплении территории за МОУ, режимом работы МОУ, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте МОУ.

2.4.1.5. МОУ с целью проведения организованного приема в первый класс Получателей муниципальной услуги, проживающих на закрепленной за МОУ территории (далее - закрепленных лиц) размещает на информационном стенде, на официальном сайте учреждения, в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа - информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной за МОУ территории.

2.4.1.6. Информирование осуществляется на русском языке.

2.4.1.7. Основными требованиями к информированию являются:

– достоверность предоставляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

2.4.1.8. Для получения Заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги необходимо письменно, устно, по телефону или через сеть Интернет обратиться в комитет образования или МОУ.

2.4.1.9. Результатом  информирования о предоставлении муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования информационных и справочных материалов или рекомендаций, адресованных неограниченному кругу лиц, либо получение Заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. Результатом также является получение Заявителем письменного ответа, содержащего информацию об организации общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, или причины отказа в предоставлении информации.

2.4.1.10. Предоставленная информация не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) комитета образования, МОУ при предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1.11. Комитет образования, МОУ не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искаженного текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.4.2. Руководители комитета образования, МОУ определяют должностных лиц, ответственных за  проведение  информирования о предоставлении муниципальной услуги, за исполнение муниципальной услуги.

2.4.3. Должностные лица комитета образования, МОУ, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны:

– действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

– корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижать их чести и достоинства;

– в вежливой форме информировать Заявителей по существу обращений, о порядке

исполнения муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, а также

представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую Заявителей, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.4.4. Должностные лица комитета образования, МОУ, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны сообщать гражданам при обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

2.4.5. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.4.6. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, не вправе:

– предоставлять лицам недостоверную информацию, информацию, несоответствующую нормативным правовым актам;

– предоставлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.

2.4.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.7.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются  в течение всего календарного года. 

2.4.7.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

– прием заявления на обучение в МОУ – не более 30 мин.;
– предоставление  устной информации о муниципальной услуге – не более 30 мин.;
– предоставление письменной информации  о муниципальной услуге – не более 30 дней с момента поступления обращения Заявителя. Датой обращения является день регистрации письменного обращения.

2.4.7.3. Прием  Заявителей должностными лицами комитета образования, МОУ  ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.4.7.4. Прием заявлений в первый класс МОУ для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

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

2.5. Требования к обращениям Заявителей по вопросу получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Письменное обращение Заявителя, в том числе переданное по электронным каналам связи, должно содержать в себе следующую информацию:

– для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество; почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию, личную подпись и дату;

– для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

2.5.1.1. При обращении Заявителя в устном порядке, Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать, какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

2.5.2. Письменное обращение должно быть представлено на русском языке, либо иметь нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

2.6. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы для предоставления муниципальной услуги предоставляются Заявителями – родителями (законными представителями) Получателей муниципальной услуги при предъявлении ими оригинала документа, удостоверяющего личность родителя ( законного представителя)  либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации.

2.6.2. Прием Получателей муниципальной услуги  в МОУ осуществляется по личному заявлению их родителей (законных представителей). 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.       

МОУ может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 

Формы заявлений прилагаются в приложениях 3,4 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. При приеме закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, их родители (законные представители) дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.

2.6.4. При приеме детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, их родители (законные представители) дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).

2.6.5. При приеме ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, его родители (законные представители) дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2.6.7. При приеме в 1-ый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы  родители (законные представители) Получателя услуги дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

2.6.8. При приеме   на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные представители) Получателя услуги дополнительно представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем образовании. 

2.6.9. При приеме ребенка в специальные (коррекционные) классы родители (законные представители) предоставляют заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

2.6.10. Родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.6.11. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается.

2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении услуги  может являться:

– не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в первый класс);

– отсутствие мест в МОУ.

2.7.2. Исполнение муниципальной услуги может приостанавливаться в случаях, если:

– представлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

– предоставлены заведомо подложные документы, недостоверные данные;

– при отсутствии у МОУ лицензии.

2.7.3. Письмо с мотивированным отказом оформляется  в порядке делопроизводства в МОУ за подписью директора МОУ. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения.
2.8.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь места для ожидания приема Заявителями, оборудованные местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов, с наличием в указанных местах бумаги и письменных принадлежностей для записи информации.

2.8.3. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения, оказания первой медицинской помощи.

2.8.4. В местах, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть расположены информационные стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

– своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

– качество предоставления муниципальной услуги;

– качество процесса обслуживания Заявителей;

– понятность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Последовательность административных действий (процедур) 
при исполнении муниципальной услуги.
3.1. Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием документов от родителей (законных представителей) для приема в МОУ.

3.1.1.1. Прием документов осуществляется ответственными лицами за прием документов в МОУ (далее - ответственные лица).

3.1.1.2. В ходе приема ответственные лица осуществляют проверку представленных документов в присутствии родителей (законных представителей) на предмет: 

– наличия всех необходимых документов для приема в МОУ в соответствии настоящим Административным регламентом и Уставом МОУ;

– соответствия содержания представленных документов требованиям настоящего Административного регламента.

3.1.1.3. В случае, если заявление о представлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, Заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

3.1.1.4. В случае, если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются Заявителю.

3.1.1.5. После устранения Заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

3.1.1.6. При отсутствии замечаний документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОУ, ответственного за прием документов, и печатью МОУ.

3.1.1.7. Для удобства родителей (законных представителей) детей МОУ вправе установить график приема документов в зависимости от адреса регистрации Получателей муниципальной услуги.

3.1.1.8. Заявление на прием в МОУ родителями (законными представителями) может быть направлено по почте или по электронной почте (с сохранением подписи). Остальные документы сдаются родителями (законными представителями) лично.

3.1.2. Принятие решения о приеме в МОУ.

3.1.2.1. Решение о зачислении  в МОУ принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме и иных представленных родителями (законными представителями) документов: в первый класс МОУ – в течение 7 рабочих дней после приема документов, для учащихся 2 - 10 классов - до 30 августа каждого года, для приступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.1.2.2. Решение о приеме в МОУ принимается директором МОУ.

3.1.2.3. Прием учащихся в МОУ оформляется приказом директора МОУ: для зачисленных в 1,10 классы не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.1.2.4. Приказ о зачислении в первый класс издается в течение 7 рабочих дней после приема документов. Приказ о зачислении детей, не зарегистрированных на закрепленной территории,  издается не ранее 1августа  текущего года.

3.1.2.5. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

3.1.3. При приеме МОУ обязано ознакомить родителей (законных представителей) детей с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации МОУ, Уставом МОУ, реализуемыми в МОУ основными общеобразовательными программами, режимом работы МОУ, документом органа местного самоуправления о закреплении территории за МОУ. Факт ознакомления родителей (законных представителей)  с вышеперечисленными  документами МОУ  фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

3.1.4. Прием закрепленных лиц в МОУ осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

3.1.5. В случае отказа в предоставлении места в МОУ родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращаются в комитет образования. 

3.1.6. При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в МОУ в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ленинградской области.

3.1.7. На каждого ребенка, зачисленного в МОУ, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

3.1.8. Блок-схема  последовательности действий  комитета образования при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.9. Блок-схема  последовательности действий  комитета образования при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1.10. Блок-схема  последовательности действий МОУ при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

3.1.11. Должностные лица комитета образования, МОУ, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами комитета образования, МОУ, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета образования, МОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы комитета образования, МОУ) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  комитета образования, МОУ. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в комитет образования, МОУ обращений Заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, для проверки исполнения приказов, справок об устранении выявленных нарушений, по представлению правоохранительных органов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги председатель комитета образования, директор МОУ  в течение 3-х дней формирует комиссию. Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4.7. Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной услуги  доводятся до Заявителей  в письменной форме или устно (с согласия Заявителя) в ходе личного приема.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования, МОУ в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители при обжаловании в досудебном порядке имеют право направить свое обращение почтовый связью на адреса комитета образования, МОУ, администрации; на официальные сайты администрации, МОУ; по электронной почте комитета образования , МОУ; по телефонам, номера которых указаны в приложениях 1,2 к административному регламенту  (или обратиться с жалобой устно):

– к директору МОУ;

– к председателю комитета образования;

– к заместителю главы администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области по социальным вопросам;

– к главе администрации, муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

– в вышестоящую ведомственную организацию – Комитет общего и профессионального образования Ленинградской области;

– в другие инстанции.

5.3. Должностные лица комитета образования, МОУ  проводят личный прием Заявителей (по предварительной записи). Запись заявителей проводится при личном обращении в комитет образования, МОУ или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайтах администрации, МОУ, а также в приложениях 1,2 к настоящему Административному регламенту. При наличии возможности Заявитель принимается должностными лицами без предварительной записи.

5.4. Сотрудник комитета образования или МОУ (секретарь), осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. Если обращение подается в письменной форме, оно должно содержать:

– наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому адресуется обращение;

– фамилию, имя, отчество физического лица, подающего жалобу;

– почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

– суть обращения;

– подпись физического лица, подающего жалобу.

– дату.

5.6. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

5.7. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

5.8. В исключительных случаях (при принятии решения о проведении служебной проверки, направлении запросов в иные органы или организации) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем в обязательном порядке уведомляется заявитель.

5.9. Рассмотрение обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

5.10. В случае, если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении должностных лиц, допустивших нарушение.

5.11. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом комитета образования, МОУ принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю почтовым отправлением (или по согласованию с Заявителем на адрес электронной почты).

5.13. Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.14. Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется Заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.

5.15. В случае, если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу, и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета образования, директор МОУ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.16. Родители (законные представители) вправе обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц комитета образования, МОУ в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 6. Заключение.
6.1. Настоящий Административный регламент при осуществлении муниципальной услуги является обязательным для комитета образования, МОУ.

6.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации, на основании настоящего Административного регламента МОУ составляют самостоятельно Правила приема граждан в МОУ.

6.3. Правила приема граждан в МОУ для обучения по основным общеобразовательным программам должны обеспечивать прием в МОУ граждан, которые проживают на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, закрепленной администрацией за конкретным МОУ и имеющих право на получение общего образования.

6.4. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего Административного  регламента.
Приложение 1

к Административному регламенту

Информация о комитете образования

Место нахождения комитета образования: 188760, Ленинградская область, город Приозерск,  улица Маяковского, дом 36. 

График работы комитета образования: понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.12,  пятница с 09.00 до 17.00; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 ч., выходные дни - суббота и воскресенье.

Официальный сайт: http:// adm@priozersk.ru. 

Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(813-79) 37-805, 8 (813-79)35-824; e-mail: priozersk-ko1@mail.ru.

Председатель комитета образования 
Шкута Елена Алексеевна – 37-805

Заместитель председателя комитета образования 
Тысячная Галина Федоровна – 35-814

Заместитель председателя комитета образования 
Кравченко Ирина Ивановна   – 37-802 

Главный специалист комитета образования по общему образованию

Подолочная Галина Васильевна – 35-824

Главный специалист комитета образования по дошкольному образованию

Ошеко Светлана Николаевна – 36-686

Главный специалист комитета образования по воспитательной работе

Ермолаева Анжелика Вадимовна – 35-824

Ведущий специалист комитета образования по вопросам делопроизводства и кадров

Павлова Марина Григорьевна – 37-805

Приложение 2

к Административному регламенту

Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования
	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом
	Юридический адрес, 

адрес Internet-сайта
	ФИО руководителя
Рабочий телефон,

e-mail

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» 
	188760, Ленинградская область, Приозерский район, 

Город Приозерск, улицаСеверопарковая, дом 5.

http://prz-coiii-1.spb.ru/
	Баркалова Наталья Викторовна

тел. 8 (81379) 36-886,

 8 (81379) 36-137.e-mail:school1@prz.lokos.net

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» 
	188760, Ленинградская область, Приозерский район, город Приозерск, улица Калинина, дом 27.

http://priozerskschool4.narod.ru
	Кондакова Ирина Петровна 

тел. (813-79) 35-399 

тел. (813-79) 35-355e-mail:school4@prz.lokos.net

	3.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5 с углубленным изучением отдельных предметов»
	188760, Ленинградская область, Приозерский район, город Приозерск, улица Ленина, дом 22.

http://school5-priozersk.narod2.ru
	Мыльников Владимир Юрьевич

тел. (813-79) 35-706

тел. (813-79) 35-695

e-mail: school5@prz.lokos.net

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кузнеченская средняя общеобразовательная школа»
	188751, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Кузнечное, улица Пионерская, дом 1-а. http://proshkolu.ru/org/kuznechnoe/
	Жищинская Лилия Сергеевна

тел. (813-79) 98-580

e-mail: kuzn1@prz.lokos.net

	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Громовская средняя общеобразовательная школа»
	188741, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Суходолье.

https://sites.google.com/site/gromsosh/
	Гавриленко Антонина 

Викторовна 

тел. (813-79) 90-221

e-mail: grom@prz.lokos.net

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Мельниковская средняя общеобразовательная школа»
	188765, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Мельниково, улица Калинина, дом 23.

http://melnikovo.jimdo.com
	Васильева Елена Евгеньевна 

тел. (813-79) 91-272 

тел. (813-79) 91-199

e-mail: mel@prz.lokos.net

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Мичуринская средняя общеобразовательная школа»
	188753, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Мичуринское, улица Первомайская, дом 1.

 http://michurschool.narod.ru
	Анисимова Галина Александровна

тел.  (813-79) 67-166

e-mail: michur@prz.lokos.net

	8.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Отрадненская средняя общеобразовательная школа»
	188750, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Плодовое, улица Школьная, дом 8. 

http://otradsosh.ru
	Гребнева Ирина Вячеславовна

тел. (813-79) 96-439

e-mail: otrad@prz.lokos.net

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Петровская средняя общеобразовательная школа»
	188732, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Петровское, улица Шоссейная, дом 23.

http://petr-school47.narod.ru
	Мыльникова Елена Александровна 

тел. (813-79) 66-141 

тел. (813-79) 66-274

e-mail: ptr@prz.lokos.net

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Раздольская средняя общеобразовательная школа»
	188733, Ленинградская область, Приозерский район, деревня Раздолье.

 http://razdolje-school.narod2.ru/
	Кириллова Ирина Михайловна

тел. (813-79) 66-624 

тел. (813-79) 66-642

e-mail: razd@prz.lokos.net

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Сосновская средняя общеобразовательная школа»
	188730, Ленинградская область, Приозерский район, посёлок Сосново, улица Связи, дом 13-а.

http://sosnovo-school.ucoz.ru/
	Дусинбаева Светлана Павловна

тел. (813-79) 62-234

 тел. (813-79) 61-876

e-mail: sos@prz.lokos.net

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шумиловская средняя общеобразовательная школа»
	188742, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Сапёрное, улица Школьная, дом 28.

http://shumschool.narod2.ru
	Смирнова Валентина Васильевна 

тел. (813-79) 90-731

тел. (813-79) 90-731

e-mail: shum@prz.lokos.net

	13.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Джатиевская основная общеобразовательная школа»
	188743, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Ромашки, улица Новостроек, дом 14.

http://dzhat-school.ucoz.ru/
	Хлестакова Зинаида Ивановна

тел. (813-79) 99-548

e-mail: dzhat@prz.lokos.net

	14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Запорожская основная общеобразовательная школа»
	188734, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Запорожское, улица Советская, дом 9.

http://www.schoollad.ru/
	Кожемяко Тамара Васильевна

тел. (813-79) 66-388

e-mail: zaporozh@prz.lokos.net

	15.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Коммунарская основная общеобразовательная школа»
	188764, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Коммунары, улица Новая, дом 1-а.

http://kommunarcosh.ucoz.ru
	Рудер Алена Олеговна

тел. (813-79) 93-660

e-mail: kommunar@prz.lokos.net

	16.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Красноармейская основная общеобразовательная школа»
	188744, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Громово, улица Центральная, дом 13

http://krasnoar.ucoz.ru/
	Мосирчук Ирина 

Владимировна

тел. (813-79) 99-499

e-mail: krasnoarm@prz.lokos.net

	17.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Красноозерненская основная общеобразовательная школа»
	188754, Ленинградская область, Приозерский район, деревня Красноозерное, улица Школьная.

http://krasnoozernscool.jimdo.com
	Туфатулина Светлана Дмитриевна

тел. (813-79) 67-424

тел. (813-79) 67-480

e-mail: krasnoozer

n@prz.lokos.net

	18.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Степанянская основная общеобразовательная школа»
	188752, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Севастьяново, улица Новая, дом 5.

http://www.proshkolu.ru/org/stepanyanskaya
	Шевцова Анна 

Васильевна

тел. (813-79) 93-281

e-mail: stepan@prz.lokos.net

	19.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Кривковская начальная школа-детский сад»
	188736, Ленинградская область, Приозерский район, деревня  Кривко, улица Урожайная, дом 1.

http://krivkoshkola-sad.jimdo.com/
	Дмитриева Галина Васильевна

тел. (813-79) 61-895

e-mail: krivko@prz.lokos.net

	20.
	Муниципальное бюджетное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с  ограниченными возможностями здоровья «Приозерская специальная (коррекционная) начальная школа – детский сад»
	188760, Ленинградская область, Приозерский район, город Приозерск, улица Гастелло, дом 3.

http://korr-2011.narod2.ru

	Алехина Елена Вячеславовна

тел. (813-79) 34-140

тел. (813-79) 34-366

e-mail: kor@prz.lokos.net


Приложение 3
к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

Родителей (законных представителей) о приеме в МОУ

Директору МОУ ________________________

_______________________________ (Ф.И.О.)

от ____________________________________

_______________________________________

                                                                            (Ф.И.О. родителей (законных представителей)  

проживающего (ей) _____________________
                                                                                  ______________________________________

                                                                                                           (город, улица, дом, корпус, квартира)

                                                                        ______________________________________

                                                                                            (телефон)

Паспорт: серия________№_______________

                                                                      Выдан________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
(для приема детей, поступающих в 1 класс)
Прошу принять моего сына (дочь) _______________________________________________________

                                                                                            (Ф.И.О. ребенка полностью)

дата рождения ________________место рождения___________________________ в класс________ 

прибыл из детского сада _______________________________________________________________

по программе_________________________________________________________________________

(указать предпочитаемую программу обучения)
Место проживания ребенка ____________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ребенка ____________________________________________
Данные родителей (законных представителей)

Отец: _______________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О.)

Место работы: _______________________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

Мать: _______________________________________________________________________________
                                                                                    (Ф.И.О.)

Место работы: _______________________________________________________________________

Должность __________________________________________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

С Уставом школы, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, свидетельством о государственной регистрации, Положением о порядке приема и перевода обучающихся, Правилами поведения учащихся школы, порядком приема граждан по личным вопросам, реализуемыми образовательными программами, документом местного органа местного самоуправления о закреплении территории за МОУ, режимом работы МОУ ознакомлен (а)   

Подпись______________(________________________)

                                               (расшифровка подписи)

Дата: «_____» ____________ 20_____ г. 

Приложение 4
к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

Родителей (законных представителей) о приеме в МОУ (2-11кл.)
Директору _____________________________

                                                                                                                               (наименование МОУ)

_______________________________________

                                                                                                                     (Ф.И.О. директора)

                     Родителя
_______________________________________

                                                                            (Ф.И.О. родителей (законных представителей)  

Место регистрации _____________________
                                                                                  ______________________________________

                                                                                                           (город, улица, дом, корпус, квартира)

                                                                      Телефон ______________________________

                                                                                        Паспорт: серия________№_______________

                                                                      Выдан________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу принять моего сына (дочь) _______________________________________________________

                                                                                            (Ф.И.О. ребенка полностью)

дата рождения ________________место рождения__________________________________________ 

Место проживания ____________________________________________________________________
Окончил (а) ______ классов

Школы______________________________________________________________________________

Изучал(а) иностранный язык____________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ребенка ____________________________________________
Данные родителей (законных представителей)

Отец: _______________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О.)

Место работы: _______________________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

Мать: _______________________________________________________________________________
                                                                                    (Ф.И.О.)

Место работы: _______________________________________________________________________

Должность __________________________________________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

С Уставом школы, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, свидетельством о государственной регистрации, Положением о порядке приема и перевода обучающихся, Правилами поведения учащихся школы, порядком приема граждан по личным вопросам, реализуемыми образовательными программами, документом местного органа местного самоуправления о закреплении территории за МОУ, режимом работы МОУ ознакомлен (а)   

Подпись______________(________________________)

Дата: «_____» ____________ 20_____ г. 

Приложение 5
к Административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий комитета образования при предоставлении муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» 



	


	





Приложение 6
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий МОУ при предоставлении муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего,

основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» 






        устно                               письменно

Исполнитель предоставляет директору МОУ данные о количестве принятых пакетов документов, списочном составе, ответы Заявителям при наличии отказов или приостановления предоставления муниципальной услуги на подпись.


Заявитель





Направление обращения в комитет образования





Заявитель





Письменный или устный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования





Прием и регистрация письменных и устных обращений ведущим специалистом по вопросам делопроизводства и кадров 





Письменное обращение, в том числе по электронным каналам связи





Рассмотрение обращений должностными лицами комитета образования





Устное обращение





Заявитель желает получить муниципальную услугу по организации предоставления  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по  общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования











Заявитель обращается  в МОУ с заявлением о приеме в МОУ и пакетом документов  в соответствии с п.2.6





Заявитель обращается в МОУ с заявлением о приеме в МОУ 





Заявителю дается  полная информация об условиях приема в МОУ





В случае отказа в зачислении в МОУ руководители (законные представители) обращаются в комитет образования для решения вопроса об устройстве ребенка в другое образовательное учреждение 





Директор МОУ издает приказ о зачислении в МОУ, доводит его до сведения родителей (законных представителей).








Должностное лицо, ответственное за прием документов, предоставляет директору МОУ журнал регистрации заявлений, принятые пакеты документов, ответы Заявителям при наличии отказов или приостановления предоставления муниципальной услуги на подпись.








Должностное лицо, ответственное за прием документов, принимает остальные документы, предусмотренные п.2.6 регламента, от Заявителей лично





При отсутствии мест в МОУ должностное лицо, ответственное за прием документов, готовит  письмо  об  отказе в  предоставлении муниципальной услуги





Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, принимает заявление для зачисления в МОУ, проверяет его соответствие требованиям настоящего Административного регламента, регистрирует заявление. При несоответствии заявления требованиям предоставляет возможность Заявителю исправить заявление.








по электронной


почте





При несоответствии документов требованиям настоящего Административного регламента должностное лицо, ответственное за прием документов, готовит  письмо  о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Должностное лицо, ответственное за прием документов, принимает необходимые документы для зачисления в МОУ, проверяет их на соответствие требованиям настоящего Административного регламента, регистрирует документы, выдает расписку Заявителю о приеме документов





по почте 





лично








Е.В.Александрова

Е.В.Александрова


