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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в общеобразовательную организацию»
1.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательную организацию» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между Управлением образования Вожегодского муниципального района (далее - Управление) и должностными лицами, физическими и юридическими лицами, обратившимися в Управление образования для предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители), обратившиеся в общеобразовательную организацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

        Зачисление в общеобразовательную организацию.
        2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляют общеобразовательные организации, подведомственные Управлению образования Вожегодского муниципального района (далее - Организации).

Адреса, телефоны для справок, адреса интернет-сайтов Организаций представлены в приложении 6 к Административному регламенту.

Адрес Управления образования Вожегодского муниципального района: 162160, Вологодская область, Вожегодский  район, п.Вожега, ул. Советская, д.20.
Электронный адрес: secretar-07999@obr.edu35.ru
Адрес официального сайта Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.u07.edu35.ru
Справочный телефон (81744) 2 -16-43, 2-16-62
Адреса, справочные телефоны, электронные адреса общеобразовательных организаций представлены в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

График работы Управления образования Вожегодского муниципального района и общеобразовательных организаций:

Понедельник – четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье

Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Режим работы общеобразовательных организаций определяется Уставами Организаций района и обеспечивает доступность предоставляемой услуги по времени суток.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Управление или в Организацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Управления и Организаций;

должностные лица, уполномоченные представлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

график работы Управления и  Организаций;

график личного приема руководителями Управления, Организаций и уполномоченными лицами;

адрес электронной почты Управления, Организаций;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц специалисты Управления и (или) работники Организаций, осуществляющие информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщают наименование органа, Организации, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам;

принимают все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Управления и (или) работников Организаций или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначают другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Максимальное время устных консультаций не должно превышать 10 минут. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Управления и Организаций;

на Портале государственных и муниципальных услуг http//www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

на официальном сайте Вожегодского муниципального района: http://www. u07.edu35.ru
Текст административного регламента и распоряжение начальника Управления образования о его утверждении  размещаются на официальных сайтах Организаций Вожегодского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационных стендах Управления и Организаций.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Принятие решения о приеме ребенка в Организацию в форме уведомления (приложение 3), либо мотивированный отказ в приеме ребенка в Организацию в форме уведомления (приложение 4).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 9 рабочих дней со дня поступления заявления о приеме в Организацию.

В общий срок предоставления муниципальной услуги включается исполнение сроков следующих административных процедур:

- прием, регистрация заявления о приеме ребенка в Организацию, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления;

- рассмотрение заявления руководителем Организации. Проверка достоверности предоставленных в заявлении данных выполняется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления;

- выдача заявителю подготовленных документов о приеме ребенка в Организацию либо подготовка мотивированного отказа в приеме ребенка, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня рассмотрения заявления.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

Прием заявлений в первый класс Организации для закрепленных лиц начинается не ранее 1 февраля и завершается не позднее 31 июня текущего года.

Зачисление в Организацию оформляется приказом руководителя Организации в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не зарегистрированных 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.  Организации, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 19.02.1993 года N 4528-1 "О беженцах";

- Федеральный закон от 31.05.2002 года N 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации";

- Федеральный закон от 25.07.2002 года N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 27.07.2006 года  N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 года N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

        - Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 –ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

         -  Приказом Министерства образования и науки РФ от 22.01.2014     № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

         - Приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013     № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;
-  Распоряжением Управления образования Вожегодского муниципального района от 22.06.2012 года №249  «О закреплении территорий за муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Вожегодского муниципального района» (с изменениями).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Прием в Организацию всех видов осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

Прием граждан в Организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту

В заявлении указываются:

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

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.
Родители (законные представители) ребенка, проживающие на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно  предъявляют оригинал  свидетельства о рождении ребенка, а также документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации  по месту жительства (месту пребывания) на закрепленной территории.

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документ, подтверждающие 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 предъявленных документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
При приеме в Организацию на ступень среднего  общего образования  дополнительно представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.
Требование представления других документов в качестве основания для приема детей в  организацию  не допускается.

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

При получении муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области необходимо подать заявление на прием в Организацию в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области. После того, как будет подтвержден факт зачисления ребенка в образовательную организацию, заявителю необходимо в недельный срок обратиться лично к руководителю образовательной организации и представить оригиналы документов для проверки достоверности предоставленных данных для внесения данных.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для приема в  Организацию, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
представление неполного пакета документов при подаче заявления о приеме ребенка в  Организацию;

в заявлении указаны недостоверные и (или) неполные сведения. Неполными сведениями являются незаполненные графы в заявлении, неверными сведениями являются данные, которые не соответствуют данным в документах;

отсутствие разрешения Управления о приеме ребенка для обучения в более раннем возрасте при не достижении установленного законодательством Российской Федерации возраста для начала обучения в первом классе - 6 лет 6 месяцев;

заявитель не проживает на территории, закрепленной приказом Управления за  Организацией (в случае, если  Организация не закончила прием всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории);

отсутствие свободных мест в образовательной организации.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления о приеме ребенка в Организацию осуществляется в день представления документов заявителем.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.12.1. Помещения, предназначенные для ожидания заявителей, оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, в  организациях и Управлении оборудованы достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В помещениях  Организаций и Управления на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация: 

о режиме работы  Организаций и Управления;

о графике личного приема руководителями  Организаций и Управления и уполномоченными должностными лицами;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

соблюдение стандарта муниципальной услуги;

доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;
соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. Административные процедуры

Последовательность административных процедур отражена в блок – схеме (приложение 5  к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления о приеме ребенка в Организацию;

2) рассмотрение заявления руководителем  Организации. Проверка достоверности предоставленных в заявлении данных;

3) выдача заявителю подготовленных документов о приеме ребенка в Организацию либо подготовка мотивированного отказа в приеме ребенка.

3.1. Прием, регистрация заявления о приеме ребенка в  Организацию.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является письменное обращение заявителя. 
3.1.2. Работник образовательной организации, ответственный за выполнение административной процедуры, осуществляет регистрацию заявления, поступившего в очной форме, по почте заказным письмом или направленное в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в сети Интернет: путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о приеме ребенка в  Организацию.

При получении муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области необходимо подать заявление о приеме в Организацию в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области.

Регистрация заявления, поданного заявителем в электронном виде с Портала государственных и муниципальных услуг Вологодской области, происходит автоматически. Работник образовательной организации, ответственный за работу с Порталом государственных и муниципальных услуг Вологодской области в образовательной организации, в ведомственной системе подтверждает факт поступления заявления с Портала, регистрирует заявление в журнале принятых заявлений о приеме ребенка в  Организацию, отправляет в ведомственной системе заявление о приеме.

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение заявления руководителем  Организации. Проверка достоверности предоставленных в заявлении данных.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является передача работником  Организации зарегистрированного документа для рассмотрения руководителю  Организации.

3.2.2. Руководитель образовательной организации осуществляет проверку достоверности предоставленных в заявлении данных, принимает решение о приеме ребенка в образовательную организацию либо отказе в приеме ребенка в  Организацию. Зачисление в  Организацию оформляется приказом руководителя  Организации. При получении муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области после того, как будет подтвержден факт принятия заявления в  Организацию, заявителю необходимо в пятидневный срок обратиться лично к руководителю  Организации и представить оригиналы документов для проверки достоверности предоставленных данных.

3.2.3. Руководитель  Организации готовит уведомление о приеме ребенка в Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает уведомление работнику  Организации, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры являются подготовленное уведомление о приеме в  Организацию либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры - 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.3. Выдача заявителю подготовленных документов о приеме ребенка в  Организацию либо подготовка мотивированного отказа в приеме ребенка

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является передача работнику  Организации, ответственному за исполнение муниципальной услуги, подготовленной информации о приеме ребенка в  Организацию либо мотивированного отказа в приеме ребенка в  Организацию для выдачи заявителю.

3.3.2. Подготовленный пакет документов либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа отправляется заявителю по почте или электронной почте работником  Организации либо выдается лично в случае, если в заявлении гражданином была сделана пометка "выдать на руки". При получении вышеуказанных документов лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов. При получении муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области подготовленный пакет документов либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа отправляется заявителю по электронной почте.

3.3.3. Работник  Организации вносит данные в Журнал приема заявлений.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня со дня подготовки информации.

В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в  Организацию для их исправления. Исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня обращения заявителя об их устранении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги муниципальными служащими Управления и работниками Организаций, осуществляют начальник Управления и руководители  Организаций. Текущий контроль производится один раз в год путем проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги.

4.2. Кроме этого, для обеспечения внешнего контроля за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав, порядок и сроки работы которой утверждаются приказом начальника Управления.

При проведении плановых (один раз в два года) и внеплановых проверок рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги в целом (комплексные проверки), или отдельные аспекты предоставления муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе контрольно-надзорных органов.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципального служащего Управления в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и работников Организаций в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействия), решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, при которых отсутствует возможность  предоставления ответа на жалобу (претензию) :
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу  должностного лица, а также членам его семьи; 

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5.При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Вожегодского муниципального района, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области,  обратиться в адрес Организаций, Управления, в администрацию Вожегодского муниципального района для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

работников  Организаций – к руководителю Организации;

руководителя  Организации, специалистов Управления, заместителя начальника – к начальнику Управления; 

начальника Управления – к Первому заместителю Главы Администрации Вожегодского муниципального района, Главе Вожегодского муниципального района.
5.6. Жалоба, поступившая в орган или  Организацию, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом органа или работником образовательной организации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа или  Организации, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа или работника Организации, 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. 

5.7.По результатам рассмотрения жалобы орган или  Организацию, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом или образовательной организацией, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо  руководствоваться действующим законодательством.
                       Приложение 1 

к Административному регламенту 

                                                                         Директору ___________________________________ 








                                                                                                                (наименование ОУ)

____________________________________________

                                                                                                                 (Ф.И.О. директора ОО)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить в __________ класс ___________________________________________
                                   (номер класса)                                                         (наименование ОО)                
моего ребёнка _______________________________________________________________________.
                                                                             (Ф.И.О. ребёнка)

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Место рождения ребенка: _________________________________________________________
3. Ф.И.О. матери ребёнка: ___________________________________________________________

4. Ф.И.О. отца ребёнка: _____________________________________________________________

5. Ф.И.О. иного законного представителя: _____________________________________________

С Уставом общеобразовательной организации, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации, основными образовательными программами, реализуемыми общеобразовательной организацией, с распорядительным актом Управления образования Вожегодского муниципального района о закреплении территорий и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а)                                          /                               ______       /

                                            (подпись)                                   (расшифровка подписи)
 Дата подачи заявления: «_____» _______________ 20___ г.

_______________________
   ____________

 (Ф.И.О. заявителя)
                     (подпись заявителя)

В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
_______________________
   _______________

 (Ф.И.О. заявителя)
                          (подпись заявителя)
Приложение 2 

к Административному регламенту 

  Директору ___________________________________ 








                                                                                     (наименование ОУ)

____________________________________________

                                                                                                                 (Ф.И.О. директора ОО)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить меня  _____________________________________________________ ,

                                                                                                   (Ф.И.О. ребенка)

действующего с согласия____________________________________________________________,                                                                                                  

                                                                       (Ф.И.О. родителя (законного представителя))

в __________ класс ______________________________________________________________
     (номер класса)                                                         (наименование ОО)                
6. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

7. Место рождения ребенка: _________________________________________________________
8. Ф.И.О. матери ребёнка: ___________________________________________________________

9. Ф.И.О. отца ребёнка: _____________________________________________________________

10. Ф.И.О. иного законного представителя: _____________________________________________

С Уставом общеобразовательной организации, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, с распорядительным актом Управления образования Вожегодского муниципального района о закреплении территорий и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а)                                          /                               ______       /

                                            (подпись)                                   (расшифровка подписи)
 Дата подачи заявления: «_____» _______________ 20___ г.
_______________________
   _______________

 (Ф.И.О. заявителя)
                          (подпись заявителя),

действующий с согласия

____________________________________________      ___________________________

       (Ф.И.О. родителя, (законного представителя))                                                      (подпись)

В соответствии с Федеральным законом "О  персональных данных" даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

_______________________
   _______________

 (Ф.И.О. заявителя)
                          (подпись заявителя),

действующий с согласия

____________________________________________      ___________________________

       (Ф.И.О. родителя, (законного представителя))                                                      (подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту

________________________










                                                        (Ф.И.О. получателя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приеме ребенка в образовательную организацию
__________________________________________________________________________________

                                                                                               (наименование ОО)

Выписка из приказа от "____"___________ 20____ г. N ______________ о зачислении детей 
в образовательную организацтию ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________

                                                                                              (наименование ОО)

_________________________________________                                   _____________________

               (наименование муниципального образования)                                                                          (дата выдачи выписки)

ПРИКАЗЫВАЮ:

Принять  указанных  в  настоящем  приказе  лиц  в  число обучающихся в (во)

________ класс(е) __________________________________________________________________:

                                                                                                  (наименование ОО)

    1. ___________________________________________________________________.

    2. ___________________________________________________________________.

    3. ___________________________________________________________________.

    4. ___________________________________________________________________.

____________________________________                      ______________________________________

             (Ф.И.О. руководителя (директора) ОО)                                                                  (подпись руководителя (директора) ОО)

Верно

____________________________________                     ______________________________________

              (Ф.И.О. секретаря (директора) ОО)                                                                           (подпись секретаря (директора) ОО)

___________________________                                                       М.П.

                  (дата выдачи выписки)

Приложение 4
к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме ребенка в образовательную организацию
Уважаемый(ая)

_____________________________________________

(имя, отчество заявителя)

    Уведомляем Вас о том, что в связи с _________________________________________________

и на основании _____________________________________________________________________

в приеме Вашего ребенка ____________________________________________________ отказано.

                                                                                                   (Ф.И.О. ребенка)

____________________________________                ______________________________________

              (Ф.И.О. директора ОО)                                                                                          (подпись директора ОО)

Приложение 5
к Административному регламенту 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательную организацию»
	Обращение гражданина с заявлением о приеме ребенка в  организацию







	Принятие решения 

о предоставлении муниципальной услуги
	
	Принятие решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги






	Выдача заявителю

уведомления о приеме 

в  организацию



Приложение 6

к Административному регламенту

Адреса, справочные телефоны и адреса Интернет-сайтов

образовательных организаций
	Код, название
	Адрес / эл. почта
	Руководитель
	Телефон / факс

	Средние общеобразовательные школы

	07005  МБОУ «Верхне-Кубинская средняя общеобразовательная школа»
	162171, д. Холдынка, д. 26

 secretar-07005@obr.edu35.ru
	Клевцов Сергей Александрович
	(81744) 7-31-10

	07001  МБОУ «Вожегодская средняя общеобразовательная школа № 1» 
	162160, пос. Вожега, ул. Советская, 23

 secretar-07001@obr.edu35.ru
	и.о.Игнатьева Елена Николаевна 
	(81744) 2-14-09, 

(81744) 2-11-60

	07004  МБОУ «Кадниковская средняя общеобразовательная школа» 
	162150, пос. Кадниковский, ул. Парковая, д. 1

 secretar-07004@obr.edu35.ru
	Смирнова Ирина Сергеевна
	(81744) 6-24-40

	07003  МБОУ «Ючкинская средняя общеобразовательная школа» 
	162170, п. Ючка, ул. Школьная,  д. 3

 secretar-07003@obr.edu35.ru
	Кувалдина Любовь Владимировна
	(817-44) 7-26-33

	07006  МБОУ «Явенгская средняя общеобразовательная школа» 
	162180, пос. Пролетарский, Школьный пер., 1а

 secretar-07006@obr.edu35.ru
	Самойлова Ольга Сергеевна
	(81744) 7-21-35

	Основные общеобразовательные школы

	07007  МБОУ «Бекетовская основная общеобразовательная школа» 
	162167, д. Бекетовская, д. 53а 

  secretar-07007@obr.edu35.ru
	Кузнецова Елена Викторовна
	(81744) 7-83-75

	07022  МБОУ «Митюковская основная общеобразовательная школа» 
	162172, д. Сосновица, д. 113

secretar-07022@obr.edu35.ru
	Смирнова 

Нина Сергеевна
	(81744) 7-02-18

	07027  МБОУ «Тигинская основная общеобразовательная школа» 
	162162, д. Левинская, д. 42

secretar-07027@obr.edu35.ru
	Зубкова Екатерина Леонидовна
	(81744) 7-42-25

	Начальные общеобразовательные школы

	07025  МБОУ «Раменская начальная общеобразовательная школа» 
	162181, д. Белавинская, д. 2а

secretar-07025@obr.edu35.ru
	Бойцова Татьяна Николаевна
	(81744) 7-14-34


УТВЕРЖДЕНО


распоряжением Управления образования


Вожегодского муниципального района





От 11 сентября 2014 г.    № 419





Прием и регистрация документов





Рассмотрение заявления гражданина





Уведомление заявителя


 о мотивированном отказе 


в предоставлении 


муниципальной услуги








Подготовка приказа о приеме 


в  организацию
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