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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

08.07.2016                                             с. Покровка                                                 № 43-н
Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Октябрьского района от 18.04.2012 №5-н «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Октябрьского района Администрация Октябрьского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

2.  Аппарату Администрации Октябрьского района (Козлова) опубликовать настоящее постановление.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Октябрьского района по социальным вопросам Л.А. Сидоренкову.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава района                                                                                                 Е.В. Ничипорук

Приложение

к постановлению

Администрации Октябрьского района

от 08.07.2016 № 43-н
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения

           1.1. Предмет регулирования административного регламента
            Административный регламент (далее – Регламент ) разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при зачислении в муниципальные учреждения, осуществляющие образовательную деятельность, подведомственные и находящиеся в ведении управления образования, отдела культуры, спорта, молодежной и социальной политики Администрации Октябрьского района (далее – образовательные учреждения).
            1.2. Круг заявителей

            1.2.1. При зачислении в муниципальные общеобразовательные учреждения заявителями муниципальной услуги являются физические лица – родители    (законные представители) несовершеннолетних граждан, не получивших начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющих право на получение образования по программам соответствующего уровня, а также совершеннолетние граждане, не получившие начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющие право на получение образования по программам соответствующего уровня, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях.

             1.2.2. При зачислении в муниципальные учреждения дополнительного образования заявителями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, имеющих право на получение образования по дополнительным общеобразовательным программам, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях.

             1.2.3. При зачислении в муниципальные дошкольные образовательные учреждения заявителями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, имеющих право на присмотр и уход, дошкольное образование, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях.

            1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

           1.3.1. Информирование осуществляется:

            1) муниципальным казенным учреждением «Управление образования» Октябрьского района (далее - управление образования):

по адресу: 692561, Приморский край, Октябрьский район, с. Покровка, ул. Карла Маркса, д.81; график приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: понедельник – пятница с 08.30  до 16.42 часов

 по телефону 8(42344) 5-59-07 (специалист управления образования), 8 (42344) 5-51-42 (секретарь);

адрес электронной почты:okt@mo.primorsky.ru;

адрес сайта: upr-obr-okt.ucoz.com;

2) отделом культуры, спорта, молодежной и социальной  политики Администрации Октябрьского района:

по адресу: 692561, Приморский край, Октябрьский район, с. Покровка, ул. Карла Маркса, д.89; график работы: понедельник: с 8.00 до 17.00 часов

вторник - пятница с 08.00 до 16.00 час.

по телефону 8(42344) 5-70-75, 5-55-45. 

адрес электронной почты:okt_adm@mail.ru
адрес сайта: http://www.админкт.рф;

3) муниципальными казёнными, бюджетными образовательными учреждениями:

дошкольными образовательными учреждениями, реализующими образовательные программы дошкольного образования (далее-ДОУ);        

общеобразовательными учреждениями (далее-МОУ), реализующими основные общеобразовательные программы - образовательные программы дошкольного образования, образовательные программы начального общего образования, образовательные программы основного общего образования, образовательные программы среднего общего образования;

учреждениями дополнительного образования (далее - УДО), реализующими дополнительные общеобразовательные программы - дополнительные общеразвивающие программы. 

Сведения о местонахождении МОУ, ДОУ, УДО, адреса сайтов, телефоны указаны в Приложении № 1к Регламенту.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя образовательного учреждения;

4) на официальных сайтах в сети «Интернет»:

 сайта Администрации Октябрьского района: http://www.админокт.рф;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - gosuslugi.ru (далее - Портал);

5) на информационных стендах, расположенных в месте нахождения МОУ, ДОУ и УДО.

            1.3.2. Информация, подлежащая размещению на официальных сайтах в сети Интернет и средствах массовой информации (в том числе электронных):     
регламент;

постановление Администрации Октябрьского района о закреплении МОУ за конкретной территорией;

тексты правовых актов, регламентирующих предоставление услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

1.3.3. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной услуги в МОУ, подлежит размещению на информационных стендах в местах нахождения МОУ и официальных сайтах в сети «Интернет» в следующие сроки:

1) копии устава, лицензии на осуществление образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации, реализуемых образовательных программах, других документов, регламентирующих организацию и осуществление образовательного процесса, права и обязанности учащихся – ежегодно на 1 января;

2) постановление Администрации Октябрьского района о закреплении МОУ за конкретной территорией – не позднее 1 февраля текущего года;

3) правила приема граждан в МОУ – не позднее 3-х рабочих дней с момента утверждения руководителем МОУ;

4) сведения о количестве мест в первых классах МОУ - не позднее 10 календарных дней с момента издания постановления Администрации Октябрьского района о закреплении учреждения за конкретной территорией;

5) сведения о наличии свободных мест в МОУ для приема граждан, не проживающих на закрепленной территории, – ежегодно не позднее 1 июля;

6) примерная форма заявления – не позднее 1 февраля текущего года.

            1.3.4. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной услуги в ДОУ, УДО, подлежит размещению на информационных стендах в местах нахождения учреждений и официальных сайтах в сети «Интернет»:

1) копии устава, лицензии на осуществление образовательной деятельности, реализуемых образовательных программах, других документов, регламентирующих организацию и осуществление образовательного процесса, права и обязанности воспитанников;

2) правила приема граждан в учреждение - не позднее 3-х рабочих дней с момента утверждения руководителем учреждения;

3) сведения о количестве мест для обучения;

4) примерная форма заявления.

            1.3.5. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной услуги в Детской школе искусств (далее – ДШИ), подлежит размещению на информационных стендах в местах нахождения ДШИ и официальных сайтах в сети «Интернет» не позднее, чем за 14 календарных дней до начала приема документов:

1) правила приема в ДШИ;

2) порядок приема в ДШИ;

3) перечень предпрофессиональных программ, по которым ДШИ объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности;

4) информация о формах проведения отбора поступающих;

5) информация об особенностях проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья;

6) сведения о количестве мест для приема по каждой предпрофессиональной программе;

7) сведения о работе комиссии по приему и апелляционной комиссии;

8) правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в ДШИ;

9) примерная форма заявления.

           1.3.6. При изменении информации, регламентирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.

            1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования, отдела культуры, спорта, молодежной и социальной политики, образовательных учреждений с заявителями:

при личном обращении заявителя или при ответе на телефонный звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации;

время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги

            Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в образовательное    учреждение». 

           2.2. Организации, предоставляющие муниципальную услугу

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными и находящимися в ведении управления образования, отдела культуры, спорта, молодежной и социальной политики.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги:

зачисление в образовательное учреждение;

отказ в зачислении в образовательное учреждение.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.7. Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

           2.4.1. Прием заявлений о зачислении в первые классы МОУ:

1) для лиц, проживающих на   закрепленной за МОУ территории, - с 1 февраля по 30    июня текущего года;

2) для лиц, не проживающих на закрепленной за МОУ территории, - с 1 июля по 5 сентября текущего года при наличии свободных мест. 

            2.4.2. МОУ, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

При наличии свободных мест прием заявлений о зачислении в 1-11 (12) –е классы МОУ производится в течение учебного года в соответствии с графиком работы МОУ.

           2.4.3. Прием заявлений о зачислении в ДОУ проводится учреждением в течение года.

          2.4.4. Прием заявлений о зачислении в УДО (основной набор) осуществляется:     

1) в УДО – с    1 июня до 15 сентября текущего года;

2) в ДШИ – с 20 апреля по 31 мая текущего года, при наличии свободных мест может быть продлен до 29 августа текущего года.

УДО самостоятельно устанавливает сроки проведения приема в текущем году в рамках вышеуказанных периодов.

При наличии свободных мест прием заявлений о зачислении в УДО (дополнительный набор) возможен в течение всего учебного года.

Результаты по каждой форме проведения индивидуального отбора, проводимого в ДШИ, объявляются не позднее трех рабочих дней после проведения приема.

Объявление результатов осуществляется путем размещения списка-рейтинга с указанием оценок, полученных каждым поступающим, на информационном стенде, а также на официальном сайте ДШИ.

           2.4.5.  Зачисление в МОУ, ДОУ, УДО оформляется приказом руководителя:

1) в ДОУ – в течение 3 рабочих дней после заключения договора с родителем (законным представителем);

2) в МОУ, УДО – в течение 7 рабочих дней после приема документов;

3) в ДШИ – в сроки, установленные учреждением на основании решения приемной комиссии или апелляционной комиссии).

            2.4.6. При наличии    оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение заявителю направляется уведомление (приложение № 2):

ДОУ, МОУ – в течение 7 рабочих дней после приема документов;

УДО – в сроки, установленные УДО.

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

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4  («Российская газета» от 21.01.2009 №7);

Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.1994 №238-239);

Федеральным законом от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета» от 31.12.2012 №5976); 

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»,  от 05.08.1998 №147);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 №202);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 №95, Собрание законодательства Российской Федерации, от  08.05.2006, № 19);

Федеральным законом  от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 №165, «Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006, № 31 (1ч.), ст.3451, «Парламентская газета» от 03.08.2006 №126-127);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  («Российская газета» от 29.07.2006 № 4131);

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» от 13.02.2009 №25);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 №168; Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010, № 31, ст.4179;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.12. 2009 г., № 52 (часть II);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 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» («Российская газета» от 16.10.2013 № 6208);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» («Российская газета» от 16.10.2013 № 6208);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода, обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»  («Российская газета» от 11.04.2014 № 83);

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 №1145 «Об утверждении Порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств» («Российская газета» - Федеральный выпуск  от  05.02.2014 № 6296);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 №1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» («Российская газета» от 11.04.2014 № 83);

Уставом Октябрьского муниципального района, утвержденным Решением Думы Октябрьского района от 23.05.2007 № 67-НПА;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Приморского края, муниципальными правовыми актами.  

           2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

            2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.

           2.6.2. При очном обращении в МОУ, ДОУ, УДО  заявитель предъявляет:

1)  для зачисления гражданина в муниципальное общеобразовательное учреждение:

личное заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (Приложение №3 к Регламенту), либо личное заявление совершеннолетнего гражданина,
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя,
оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя,
сведения о текущей успеваемости (при условии перехода из другого образовательного учреждения),
разрешение управления образования о приеме ребенка в МОУ на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте (при не достижении ребенком возраста шести лет шести месяцев или старше восьми лет на 1 сентября текущего года),
аттестат об основном общем образовании установленного образца (в случае зачисления для получения среднего общего образования);

2) Для зачисления гражданина в дошкольное образовательное учреждение: 

личное заявление родителей (законных представителей) о зачислении (Приложение № 4 к Регламенту),

свидетельство о рождении ребенка;

паспорт гражданина РФ или иной документ, подтверждающий родство заявителя;

медицинская справка от районного педиатра о состоянии здоровья поступающего ребенка;

документ, подтверждающий право на внеочередное зачисление в учреждение.

Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в УДО:

личное заявление родителей (законных представителей) (Приложение № 5 к Регламенту),

паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя,

копия свидетельства о рождении поступающего,

медицинские документы, подтверждающие отсутствие у поступающего противопоказаний для освоения образовательной программы в области физической культуры и спорта, хореографического искусства.

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

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

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

            2.6.5. Копии документов, предъявляемых при приеме в МОУ, ДОУ,  УДО, хранятся в образовательном учреждении на время обучения ребенка.

2.6.6. При очной форме обращения на Портал, сайт МОУ, ДОУ, УДО происходит автоматическая авторизация доступа, подача заявления осуществляется путем заполнения электронных форм заявителем.

При подаче заявления в электронном виде заявитель обязан представлять в МОУ, ДОУ – в трехдневный срок, в УДО – в пятидневный срок с момента подачи заявления оригиналы документов, указанных в пункте 2.6.2; 2.6.3.; 2.6.4  Регламента.

           2.6.7. Запрещается требовать от заявителя:

предоставление документов, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных Администрацией Октябрьского района. 

            2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

            2.7.1. При очном обращении заявителя в МОУ, ДОУ, УДО основания для отказа в приеме документов:

1) обращение заявителя в сроки, отличные от сроков приема заявлений, указанных в пункте 2.6.2. Регламента;

2) обращение лица, не являющегося родителем (законным представителем), с заявлением о зачислении в образовательное учреждение ребенка в возрасте до 18 лет;

3) отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги (формы заявлений приведены в Приложениях № 3, 4, 5 к Регламенту);

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

5) невозможность прочтения текста заявления или его части;

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

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

8) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2. Регламента.

            2.7.2. При заочном обращении в МОУ, ДОУ, УДО основанием для отказа в приеме документов является не представление заявителем в установленный срок в течение трех рабочих дней в МОУ, ДОУ,  в течение пяти рабочих дней – в УДО с момента приема заявления оригиналов документов, указанных в пункте 2.6.2.    настоящего Регламента.

            2.8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги
            Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги:

1) МОУ, ДОУ – отсутствие свободных мест;

2) УДО – отсутствие свободных мест на обучение по заявленной дополнительной общеобразовательной программе или результаты индивидуального отбора (для ДШИ), либо по медицинским показаниям.

            2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги при очном обращении не должен превышать 15 минут.

            2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги при очном обращении не должен превышать 30 минут.

            2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

           2.12.1. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:
1) помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) места информирования заявителей оборудуются: информационными стендами с визуальной текстовой информацией (информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме); стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов;

3) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы;

            2.12.2. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов       объектов, мест ожидания, информационных стендов.
           Организацией, предоставляющей муниципальную услугу, создаются условия для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями: помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, противоскользящим покрытием, а также специальными парковочными местами. Размещение столов для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается в стороне от входа в целях обеспечения беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Места предоставления муниципальной услуги должны специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп: помещения должны оборудоваться кнопкой вызова дежурного на входной двери, информационным табло с графиком работы со шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлопереводчика, собаки-проводника. В местах ожидания должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: установлены тактильные знаки, направление движений, тактильная плитка, а также должен быть предусмотрен специально оборудованный туалет. В местах приема заявителей должно быть предусмотрено специально оборудованное окно с видеоувеличителем для слабовидящих, переносной индукционной информационной панелью для слабослышащих и информационным знаком, указывающим на наличие данного оборудования.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1). Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2.) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей; количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 
3.) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
В процессе предоставления муниципальной услуги учреждения должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации и Регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 6 к Регламенту.

3.2.  Перечень административных процедур:

прием и регистрация заявления для зачисления гражданина в образовательное учреждение;

принятие решения о зачислении гражданина в образовательное учреждение.

            3.3. Основание для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о зачислении гражданина в образовательное учреждение:

1) очное обращение заявителя в образовательное учреждение с заявлением о зачислении в образовательное учреждение и представлением документов, необходимых для зачисления;

2) получение образовательным учреждением заявления о зачислении в образовательное учреждение, поданного заочно через Портал, сайт МОУ, ДОУ, УДО.

            3.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются руководитель и (или) уполномоченное им должностное лицо МОУ,ДОУ,  УДО.

            3.5. При выборе очной формы обращения при выполнении административной процедуры по приему и регистрации заявления о зачислении гражданина в образовательное учреждение осуществляются следующие административные действия:

1) заявитель обращается в МОУ,  ДОУ,  УДО лично, оформляет личное заявление по форме, указанной в Приложениях  № 2, 3, 4 к Регламенту, представляет необходимые для получения муниципальной услуги документы, указанные в пункте 2.6.2. Регламента;

2) при приеме документов должностное лицо МОУ, ДОУ,  УДО проверяет представленные документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2. Регламента;

3) в случае наличия оснований для отказа заявителю в бумажном виде выдается уведомление об отказе в приеме заявления (Приложение №2 к Регламенту);

4) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо МОУ, УДО осуществляет:

регистрацию заявления о зачислении гражданина в образовательное учреждение в Журнале приема заявлений о зачислении в образовательное учреждение, указав дату и время приема заявления (Приложения №7 к Регламенту);

выдачу заявителю расписки в получении документов, содержащей информацию о регистрационном номере заявления о приеме гражданина в образовательное учреждение, дате и времени регистрации, и перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОУ, ДОУ, УДО, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.

3.6. При заочной форме обращения:

1) подача заявления о зачислении гражданина в образовательное учреждение осуществляется заявителем через Портал или сайт МОУ, ДОУ,  УДО;

2) заявитель обязан предоставить в МОУ, ДОУ – в течение трех рабочих дней с момента подачи заявления, в УДО – в течение пяти рабочих дней оригиналы документов, указанные в пункте 2.6.2. Регламента;

3) должностное лицо МОУ, ДОУ, УДО проверяет соответствие представленных документов перечню требуемых от заявителя документов согласно пункта 2.6.2.  Регламента, в сроки, предусмотренные пунктом  2.4.1; 2.4.2; 2.4.4. Регламента;

4) при наличии оснований для отказа в приеме документов или при непредставлении заявителем документов в указанный срок должностное лицо МОУ, ДОУ, УДО:

формирует уведомление об отказе в приеме заявления (Приложение №2 к Регламенту);

информирует заявителя об отказе в приеме заявления (в личный кабинет) в сроки, предусмотренные пунктом 2.4.6.

5) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо МОУ, ДОУ,  УДО фиксирует заявление в Журнале приема заявлений и выдает заявителю расписку в получении документов, содержащую информацию о регистрационном номере заявления о приеме гражданина в образовательное учреждение, дате и времени регистрации и перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОУ, ДОУ, УДО, ответственного за прием документов, и печатью учреждения.

            3.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале приема заявлений о зачислении в образовательное учреждение с указанием даты и времени приема заявления (отказа в приеме заявления).

            3.8. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о зачислении в МОУ, ДОУ, УДО является зарегистрированное заявление для зачисления гражданина в образовательное учреждение в Журнале приема заявлений о зачислении в образовательное учреждение.

             3.9. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

1) рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении в образовательное учреждение;

2) зачисление в образовательное учреждение.

Исполнителями административных действий, входящих в состав административной процедуры, являются руководитель и (или) уполномоченное им должностное лицо образовательного учреждения.

            3.10. При принятии решения о зачислении гражданина, руководитель руководствуется следующими нормами:

1) до 1 июля зачислению в МОУ (кроме УДО) подлежат только лица, проживающие на территории, закрепленной постановлением Администрации Октябрьского района;

2) после 1 июля (при наличии свободных мест) зачислению в учреждение подлежат как лица, зарегистрированные (проживающие) на закрепленной за образовательным учреждением территорией, так и лица, не проживающие на закрепленной территории;

3) при приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное представление места в МОУ, ДОУ, УДО в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации (Приложение №8 к Регламенту);

4) решение о зачислении в МОУ, ДОУ, УДО принимается с учетом даты и времени регистрации заявления в Журнале приема заявлений о зачислении в учреждение;

5) зачисление лиц, прибывших в течение учебного года, производится в день обращения;

6) руководитель учреждения имеет право отказать заявителю в зачислении  только по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. Регламента. В этом случае должностное лицо учреждения направляет заявителю уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение в течение трех рабочих дней  (Приложение № 9 к Регламенту);

7) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в учреждение в связи с отсутствием свободных мест заявитель для решения вопроса о зачислении в другое образовательное учреждение обращается в управление образования.

            3.11. При принятии решения о зачислении в УДО руководитель УДО руководствуется нормами наполняемости групп, кружков, секций и очередностью приема заявлений:

1) прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств проводится на основании результатов индивидуального отбора;

2) поступающим, не проходившим индивидуальный отбор по уважительной причине (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально), предоставляется возможность пройти отбор в иное время, но не позднее 15 июня текущего года;

3) дополнительный индивидуальный отбор поступающих осуществляется при наличии свободных мест в сроки, установленные УДО , но не позднее 29 августа;

4) зачисление в УДО в течение учебного года может осуществляться при наличии свободных мест.

            Зачисление в МОУ, УДО оформляется приказом руководителя учреждения в течение семи рабочих дней после приема документов, в ДОУ- в течение трех рабочих дней после заключения договора с родителем (законным представителем), в ДШИ в установленные учреждением и размещается на информационном стенде   в день его издания.

            3.12. Контроль выполнения предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем образовательного учреждения.

            3.13. Результатом выполнения административной процедуры является приказ о зачислении в образовательное учреждение или направление уведомления заявителю об отказе в зачислении в образовательное учреждение.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формами контроля являются:

1) текущий контроль, осуществляемый систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

2) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок:

плановых на основании годовых планов работы, в том числе тематических (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан);

внеплановых (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

            4.2. Контроль за исполнением Регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в образовательных учреждениях осуществляется управлением образования, отделом культуры, спорта,  молодежной и социальной политики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и регламентами по исполнению функций контроля за деятельностью муниципальных учреждений Октябрьского района.

            4.3. По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителями органов, указанных в пункте 42 Регламента, принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

            4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и  (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

           4.5. Нарушение исполнителем административного регламента предоставления муниципальной услуги, повлекшее не предоставление муниципальной услуги заявителю, либо предоставление муниципальной услуги заявителю, повлекшее нарушение сроков, если эти действия (бездействия) не содержат уголовно наказуемого деяния, влечет к привлечению к административной ответственности в соответствии со статьей 2.1 Закона Приморского края от 05.03.2007 №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».
            4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги: 

1) по телефонам, указанным в пункте 3 Регламента и Приложении № 1 к нему, в соответствии с режимом работы управления образования, отдела культуры, спорта, молодежной и социальной политики Администрации Октябрьского района, образовательных учреждений;

2) в порядке личного либо письменного обращения в соответствии с режимом работы управления образования, отдела культуры, спорта, молодежной и социальной политики Администрации Октябрьского района, образовательных учреждений;

3) в порядке личного либо письменного обращения в Администрацию Октябрьского района в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе через официальный сайт –http:www.админокт.рф;

4) с информационных стендов, расположенных в образовательных учреждениях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц 

            5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

            5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Октябрьского района, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

            5.3. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3. Регламента и Приложении № 1 к нему, а также в порядке письменного обращения в Администрацию Октябрьского района в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе через официальный сайт–http: www.админокт.рф.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. 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, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес 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 служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

            5.5. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

            5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

            5.8. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

1) отсутствие указания на фамилию гражданина, направившего жалобу, и почтового (электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2)  наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица и (или) членов его семьи;

В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

3) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) жалоба по тем же основаниям и по тем же условиям ранее была неоднократно рассмотрена органами власти и организациями, предоставляющими муниципальную услугу, в которые она вновь поступила, и гражданин поставлен в известность о результатах ее рассмотрения.

            5.9. В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию, то данная жалоба подлежит направлению в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме.

 5.10. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является необходимость направления запроса в органы власти Российской Федерации, Приморского края, в органы местного самоуправления, о чем сообщается заявителю.

          5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3.5. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

            5.12. 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.

            5.13. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги и при рассмотрении жалобы могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»

МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ - МОУ

	№ п/п
	Наименование
	Раб.тел.
	Адрес
	Электронная почта
	Сайт

	ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Покровская средняя общеобразовательная школа  Октябрьского района»
	   8(42344)

5-72-04
	692561

Приморский край, Октябрьский район, с. Покровка, 

ул. Октябрьская, 8
	pokr_shkola@mail.ru
	http://school25site.ucoz.ru/

	2. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение  «Покровская начальная общеобразовательная школа Октябрьского района»


	8(42344)

5-51-64
	692561

Приморский край, Октябрьский район, с. Покровка,

 ул. Октябрьская, 8а
	pnos1988@mail.ru
	http://pnos1998.jimdo.com

	3. 
	Муниципального общеобразовательного казенного учреждения «Покровская открытая (сменная) средняя  общеобразовательная школа Октябрьского района»
	8(42344)

5-73-87
	692561

Приморский край, Октябрьский район, с. Покровка, 

ул. Октябрьская, 10
	vech_schkola@mail.ru
	http.// 176.42344.3535.ru

	4. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение  «Липовецкая средняя общеобразовательная школа № 1 Октябрьского района
	8(42344)

5-66-86
	692567

Приморский край, Октябрьский район, п. Липовцы, 

ул. Ушинского, 9
	lipovtsy1@mail.ru
	http://1.42344.3535.ru


	5. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение  «Липовецкая средняя общеобразовательная школа  № 2 Октябрьского района»
	8(42344)

5-66-58
	692567

Приморский край, 
Октябрьский район,

 п. Липовцы, 
 ул. Пушкина, 5
	lipovtsy-oksana@yandex.ru
	http://2.42344.3535.ru



	6. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение  «Галенковская средняя общеобразовательная школа Октябрьского района»
	8(42344)

5-93-56
	692564

Приморский край, Октябрьский район,

 с. Галенки, 

ул. Советская , 190
	galenk_sc@mail.ru
	http://galengrad2011.edusite.ru

	7. 
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  «Владимировская средняя общеобразовательная школа Октябрьского района»
	8(42344)

5-43-44
	692568

Приморский край, Октябрьский район,

 с. Владимировка, пер. Школьный,1
	vladimirovka_okt@mail.ru
	http://vladimirovka-oktyabrsk-primorye.edusite.ru

	8. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение  «Новогеоргиевская средняя общеобразовательная школа Октябрьского района»
	8(42344)

5-48-10
	692572

Приморский край, Октябрьский район,

с. Новогеоргиевка, ул. Краснодарская,

26
	nov_shkola@list.ru


	http://717.42344.3535.ru

	9. 
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение  «Синельниковская средняя общеобразовательная школа Октябрьского района»
	8(42344)

5-42-41
	692578

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Синельниково-2, ул. Октябрьская,1г
	sin_shkola@mail.ru

	http://173.42344.3535.ru

	10. 
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  «Чернятинская основная общеобразовательная школа Октябрьского района»


	8(42344)

5-30-45
	692571

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Чернятино,

 ул. Новоселов,10а
	chernyatino.21@mail.ru
	http://www.chernyatinoschool.edusite.ru

	11. 
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  «Пореченская основная общеобразовательная школа Октябрьского района»


	8(42344)

5-36-18


	692567

Приморский край, Октябрьский район,

 с. Поречье,

 ул. Советов,42
	porechen_2009@mail.ru

	http://60.42344.3535.ru

	12. 
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  «Зареченская основная общеобразовательная школа Октябрьского района»


	8(42344)

5-38-36


	692578

Приморский край, Октябрьский район,

 с. Заречное,

 ул. Центральная,7
	zarechenskay_07@mail.ru
	http://175.42344.3535.ru

	13. 
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  «Полтавская основная общеобразовательная школа Октябрьского района»


	8(42344)

5-40-39


	692573

Приморский край, Октябрьский район,

с. Полтавка,

 ул. Фирсова, 29
	polt_shkola@mail.ru
	http://70.42344.3535.ru


	14. 
	Муниципальное общеобразовательное казенное учреждение  «Струговская основная общеобразовательная школа Октябрьского района»


	8(42344)

5-37-57


	692574

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Струговка,

 пер. Школьный, 15
	strugovka@yandex.ru
	http:// 90.42344.3535.ru/


	15. 
	Муниципальное общеобразовательное  казенное учреждение «Фадеевская  основная общеобразовательная школа имени Кузьмы Сафроновича Скажутина   Октябрьского района»

	8(42344)

5-41-35


	692579

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Фадеевка,

 ул. Школьная, 2
	fadeevka@bk.ru
	http://fadeevka.edusite.ru

	ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ - ДОУ

	1. 
	Муниципальное дошкольное образовательное казенное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 2 «Улыбка» Октябрьского района


	8(42344)

5-48-31


	692572

Приморский край, Октябрьский район,

с. Новогеоргиевка,

 ул. Дзержинского, 50а
	detsadnov@mail.ru
	http://2.42344.ds.3535.ru/

	2. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение  детский сад общеразвивающего вида  № 3 «Чебурашка» Октябрьского района
	8(42344)

5-91-48


	692564

Приморский край, Октябрьский район,

 с. Галенки,

 ул. Советская , 120
	mdoy3chebyrashka@mail.ru
	http://3.42344.ds.3535.ru

	3. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение   центр развития ребенка – детский сад № 11 «Березка» Октябрьского района
	8(42344)

5-61-88


	692567

Приморский край, Октябрьский район, п. Липовцы, ул.Октябрьская,21а
	berezka.detskiysad@mail.ru
	http://berezka11ucoz/.ru

	4. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение   детский сад общеразвивающего вида № 12 «Светлячок» Октябрьского района
	8(42344)

5-72-59


	692561

Приморский край, Октябрьский район,

с. Покровка,

ул. Советов,82
	detskiisad_1980@mail.ru
	http://12.42344.ds.3535.ru

	5. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение   центр развития ребенка – детский сад № 22 «Малыш» Октябрьского района
	8(42344)

5-71-86


	692561

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Покровка,

пер. Волкова,10
	mdou.malysh@mail.ru
	http://22.42344.ds.3535.ru


	6. 
	Муниципальное дошкольное образовательное казенное учреждение  детский сад № 26 «Тополек» Октябрьского района


	8(42344)

5-36-43


	692575

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Поречье,

ул. Советов,35
	topolyok2015@mail.ru
	

	7. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение  центр развития ребенка – детский сад № 38 «Дюймовочка» Октябрьского района

	8(42344)

5-51-66


	692561

Приморский край, Октябрьский район,

с. Покровка,

ул. Завитая, 3-а
	thumbelina38@mail.ru
	http://38.42344.ds.3535.ru/

	8. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение  детский сад общеразвивающего вида № 10 «Солнышко» Октябрьского района

	8(42344)

5-95-48


	692564

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Галенки,

ул. Комарова, 188
	sun10-2015@yandex.ru
	http://www.sun-10.ru

	9. 
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение  детский сад общеразвивающего вида №9 «Ромашка» Октябрьского района

	8(42344)

5-73-11


	692561

Приморский край, Октябрьский район,

с. Покровка,

ул. Октябрьская, 21
	mdoku_romashka@mail.ru
	http://romashka9.ucoz.ru

	УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ- УДО


	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Детско-юношеская спортивная школа Октябрьского района»
	8(42344)

5-72-21


	692561

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Покровка,

ул. Карла Маркса, 65

	sport_okt@mail.ru
	https://sites.google.com/site/mbudodussoktabrskogorajona/


	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Центр детского творчества Октябрьского района» 
	8(42344)

5-74-35


	692561

Приморский край, Октябрьский район, 

с. Покровка,

ул. Октябрьская, 10
	cdtpk@mail.ru
	https://sites.google.com/site/zdtpokr/

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования «Детская школа искусств Октябрьского района» 
	8(42344)

5-73-85
	692561

Приморский край, 

Октябрьский район, 

с. Покровка,

ул. Октябрьская, 1
	dshi_oktprim@mail.ru
	http://www.odshi.vl.muzkult.ru


Примечание: лица, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, за предоставление муниципальной услуги, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МОУ
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»

Уведомление об отказе в приеме заявления для зачисления 

в образовательное учреждение

Уважаемый (ая) ____________________________________!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ______________________________________

и на основании _____________________________________________________

_________________________________________________________________________

в приеме заявления для зачисления Вашего ребенка 

__________________________________________________________________________
(ФИО ребенка)

в  ________________________________________  отказано.
______________________________



________________________

                ФИО  руководителя ОУ




                подпись руководителя ОУ

____________________________



МП

   (дата выдачи уведомления)

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»

ФОРМА

	Решение руководителя МОУ
	Руководителю__________________________

	_________________________________
	                   (наименование МОУ)

	___________________________________
	__________________________________________

(ФИО директора)

	«____»____________________20__ ______________

(подпись)
	Фамилия, имя, отчество заявителя

Место регистрации (адрес):


Заявление 

          Прошу зачислить в _______ класс ______________________________________

                                                                           (наименование МОУ)

          Моего ребенка ______________________________________________________

(ФИО ребенка)

          1. Дата рождения ребенка: «____»__________________20___г.

          2. Место рождения ребенка: ____________________________________________;

          3.Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей):

           _________________________________________________________________________

           Заявитель – родитель (законный представитель) ребенка:

          1. ФИО _____________________________________________________________

          2. Контактный телефон______________________________________________;

 3. E-mail:________________________________________________________

(при наличии)

          Дата подачи заявления: «____» ____________________20___г.

          __________________________            ____________________________

                        (ФИО заявителя)                                  (подпись заявителя)

          Прошу информировать меня о ходе предоставления услуги

          □-по электронной почте;

          □- по телефону;

          □- по почте.

           С уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми образовательными программами, локальными нормативными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательного процесса, права  и обязанности учащихся, ознакомлен (а).

           Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ____________________________________ на обработку моих и моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде согласен.

          __________________________            ____________________________

                        (ФИО заявителя)                                  (подпись заявителя)

Дата и время подачи заявления: «____»_________________20___г.________:__________

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»

Руководителю____________________________                                                                                             (наименование учреждения)

________________________________________

от ______________________________________

                                                                   (Ф.И.О. заявителя)

             проживающего по адресу: _________________

________________________________________

телефон:________________________________

e-mail:__________________________________

Заявление

          Прошу зачислить ____________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

          в ______________________________________________________________

                                                           (наименование учреждения, ДОУ)

          1. Место рождения ребенка:____________________________________________;

          2. Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей):

          ________________________________________________________.

          Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

          □-по телефону (номер телефона ______________________________)
          □- по электронной почте (электронный адрес ____________________________)

          □- по почте.

          С уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, реализуемыми образовательными программами, локальными нормативными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательного процесса, права и обязанности родителей (законных представителей), ознакомлен (а).

           Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ____________________________________ на обработку моих/ моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «____»_________________20___г.

__________________________            ____________________________
            (ФИО заявителя)                                              (подпись заявителя)

      Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в образовательное

учреждение»

Руководителю____________________________

                                                                                                 (наименование учреждения)

               ________________________________________

от ______________________________________

                                                      (Ф.И.О. заявителя)

             проживающего по адресу: _________________

________________________________________

телефон:________________________________

e-mail:__________________________________

Заявление

          Прошу зачислить ____________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

          в ___________________________________________________

(наименование учреждения, ДОУ)

          на обучение в детское объединение  ___________________________________по

образовательной программе дополнительного образования по (направленности)________________. 

          1. Место рождения ребенка:___________________________________________

          2. Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей):

          _________________________________________________________________________.

          Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

          □-по телефону (номер телефона ____________________________________________________)
       □- по электронной почте (электронный адрес _____________________________________________)

       □- по почте.

          С уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, реализуемыми образовательными программами, локальными нормативными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательного процесса, права и обязанности родителей (законных представителей), ознакомлен (а).

           Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ____________________________________ на обработку моих/ моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «____» _________________20___г.

__________________________            ____________________________

             (ФИО заявителя)                                  (подпись заявителя)

[image: image2.wmf]
Приложение № 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Часть 1. Личное обращение заявителя с заявлением в учреждение

Обращение гражданина



Проверка полноты предоставления и достоверности документов



ДА                  Наличие оснований                 НЕТ

для отказа в приеме 

документов

 Регистрация заявления 

Отказ в приеме документов                                                                                                          о зачислении в ОУ, 

                                                                                                                                                      расписка в получении 

                                                                                                                                     документов


    Выдача уведомления                                                                                                                    Принятие решения

     об отказе заявителю                                                                                                                 руководителем МОУ о

                                                                                                                                                             зачислении в МОУ         



  ДА                                                       

                                                                                                                                                         Наличие оснований

                                                                                                                                                                         для отказа в зачислении 

                                                                                                                                                                        в образовательное 

                                                                                                                                                       учреждение

Отказ в зачислении в образовательное  

 учреждение                                                              

                                                                                                                                                                   НЕТ 


                                                              Выдача уведомления об отказе                                  Издание приказа

                                                                                                                                                     руководителем МОУ о 

                                                                                                                                                   зачислении 

                                                                                                                                                    в образовательное 

                                                                                                                                                   учреждение



                           Предоставление муниципальной услуги завершено

Часть 2. Обращение заявителя с заявление через Единый портал государственных и муниципальных услуг или сайт МОУ


Обращение граждан



                                                           Своевременное предоставление                                                 НЕТ

документов заявителем в ОУ

                           ДА


Проверка полноты предоставления                                                                         Присвоение обращению заявителя

и достоверности документов                                                                                   статуса «Отказ» в предоставлении

                                                                                                                                                           услуги»


                                        Наличие оснований                          НЕТ 
              ДА                                           для отказа                                                                                  Предоставление                                                           

                                     в приеме документов                                                                    муниципальной услуги завершено

                                         
                         Регистрация заявления

                                                                                                                           о зачислении

                        в ОУ, расписка в получении
                          документов

  Отказ в приеме документов                                        

                                                                                                   
                            Принятие решения 

                          о зачислении

Выдача уведомления об отказе                                             в учреждение 

               заявителю   


                                    ДА                                                    Наличие оснований 

                         для отказа

                        в зачислении


          Отказ в зачислении в учреждение


                                             НЕТ


            Выдача уведомления об отказе                        Издание приказа о

                            в зачислении                               зачислении в учреждение




Предоставление муниципальной услуги 

завершено

Приложение № 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Журнал приема заявлений о зачислении в образовательное учреждение

	№

заявления
	Дата  и время обращения


	ФИО

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	Дата рождения

поступающего гражданина
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина
	Из какого ОУ, класса  переведен гражданин
	Статус
	В случае отказа в  зачислении

гражданина   указать основание
	В какое МОУ зачислен  гражданин после получения отказа  из данного учреждения

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

Категории граждан, имеющих право в первоочередном порядке на предоставление места 

несовершеннолетнему в МОУ при приеме заявлений для зачисления на свободные места

	1. Имеют право на внеочередной прием в МОУ

	№

п/п
	Реквизиты правового акта
	Категория граждан
	Необходимые документы для подтверждения права

	1.
	Федеральный Закон от 17.01.1992 № 2202-I «О прокуратуре Российской  Федерации» (п.5 ст.44)
	Дети прокуроров
	Справка с места работы (службы)

	2.
	Федеральный Закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О следственном     комитете Российской Федерации» (п.25 ст.35)
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	Справка с места работы (службы)

	3.
	Федеральный Закон от 26.06.1992 №   3132-I «О статусе судей в Российской Федерации» (п.3 ст.19)
	Дети судей
	Справка с места работы (службы)

	2. Имеют право на первоочередной прием в МОУ

	1.
	Федеральный Закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (п.6 ст.19)
	Дети военнослужащих по месту жительства семей
	Удостоверение, военный билет, справка

	2.
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» (п.1-6 части 6 статьи 46)
	1. Дети сотрудников полиции
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел, служебное удостоверение

	
	
	2. Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Медицинское свидетельство о смерти

	
	
	3.Дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	Медицинское свидетельство о смерти

	
	
	4. Дети гражданина Российской  Федерации,  уволенного со службы  в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	Справка  с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел, копия трудовой книжки

	
	
	5. Дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	Справка  с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел, медицинское свидетельство о смерти, копия трудовой книжки

	
	
	6. Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных пунктах 1-5 настоящей части
	Служебное удостоверение (для работающих сотрудников полиции (органов внутренних дел); справка с места работы, выданная кадровым подразделением полиции или органа внутренних дел (для уволившихся сотрудников полиции ( органов внутренних дел), копия трудовой книжки

	3.
	Федеральный закон от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции» (п.2 ст.56)
	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Копия трудовой книжки

	4.
	Федеральный Закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации (пункты 1-6 части 14 статьи 3)
	1. Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходивших службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе. Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации
	Справка с места работы, выданная кадровым подразделением учреждения или органа, служебное удостоверение

	
	
	2. Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях   и   органах  уголовно-исполнительной   системы,  федеральной   противопожарной  службе  Госурственной  противопожарной  службы,  органах по контролю  за  оборотом  наркотических  средств и  психотропных  веществ и  таможенных  органах  Российской  Федерации,  погибшего (умершего) вследствие увечья  или  иного  повреждение  здоровья, полученных в связи с выполнением  служебных обязанностей
	Копия трудовой книжки, медицинское свидетельство о смерти

	
	
	3. Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах
	Копия трудовой книжки, медицинское свидетельство о смерти

	
	
	4. Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных  веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах 
	Копия трудовой книжки

	
	
	5. Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья  или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах
	Копия трудовой книжки, медицинское свидетельство о смерти

	
	
	6. Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанных в пункте 4
	Копия трудовой книжки, копия свидетельства о рождении, копия свидетельства о браке


Приложение № 9

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Зачисление в

образовательное учреждение»
Уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение

Уважаемый(ая) ________________________________! 

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

_____________________________________________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка 

_____________________________________________________________________________

(ФИО ребенка)

в  __________________________________________  отказано.
______________________________



________________________

                ФИО  руководителя ОУ




                подпись руководителя ОУ

____________________________



МП

(дата выдачи уведомления)
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