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                                                                                        Утвержден

постановлением Администрации 

муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области

от «27» июня 201   2  г. № 433
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» 
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисления в образовательное учреждение»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде,  создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  образовательными учреждениями  муниципального образования, реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, образовательными учреждениями муниципального  образования, реализующими образовательные программы дополнительного образования детей (далее – образовательное учреждение)
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями (далее - заинтересованное лицо, заявитель)  на предоставление муниципальной услуги является  физическое лицо – законный представитель несовершеннолетнего в возрасте от 6,5 до 18 лет (для получения общего образования), от 3 до 18 лет (для получения дополнительного образования), проживающего на территории муниципального образования.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты образовательных  учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении  № 1 к настоящему  Административному регламенту.
Место нахождения отдела образования: г. Духовщина, ул. М. Горького, д.23.

         Отдел образования осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник: 9-00 – 18-00
	

	Вторник: 9-00 – 18-00
	

	Среда: 9-00 – 18-00
	

	Четверг: 9-00 – 18-00
	

	Пятница: 9-00 – 18-00
	

	Перерыв: 13-00 – 14-00
	


Справочные телефоны:8-481-66-4-17-56, 8-481-66-4-15-03, факс: 8-481-66-4-17-56.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http: duhov.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы отдела образования, образовательных  учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается:

1)  на информационных стендах  образовательных  учреждений;
2) на Интернет-сайте Администрации: http:duhov.admin-smolensk.ruв информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 
3) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к Административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых образовательными  учреждениями в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел образования Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее – отдел образования), образовательные  учреждения. 
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (согласно Приложению №1);
- по электронной почте (согласно Приложению №1).
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела образования, образовательных  учреждений,  предоставляющих  услугу,  с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами отдела образования, образовательных  учреждений на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо  отдела образования, образовательного  учреждения  представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица отдела образования, образовательного  учреждения при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в образовательное учреждение».  

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют  общеобразовательные  учреждения,  учреждение дополнительного образования детей.
          2.2.2.  При предоставлении услуги образовательные  учреждения   в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют со следующими органами и организациями:   отделом образования, областным государственным бюджетном учреждением здравоохранения ОГБУЗ «Духовщинская центральная районная больница», областным государственным бюджетном учреждением здравоохранения ОГБУЗ «Озерненская  центральная районная больница». 
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями областным государственным бюджетном учреждением здравоохранения ОГБУЗ «Духовщинская центральная районная больница», областным государственным бюджетном учреждением здравоохранения ОГБУЗ «Озерненская  центральная районная больница».
2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный рраспоряжением Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  от 24.04.2012 № 90-р « Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области и муниципальными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается изданием приказа руководителем образовательного учреждения  о зачислении несовершеннолетнего в образовательное учреждение, расположенное на территории муниципального образования. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты, электронном).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 7 дней со дня  регистрации заявления, обращения и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.     
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в образовательное  учреждение (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в образовательное  учреждение  (по дате регистрации), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал.

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 30 рабочих дня.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Федеральный закон от 19 февраля 1993 года № 4528-1 «О беженцах»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Закон Российской Федерации   от  19.02.1993 № 4530-1 «О   вынужденных переселенцах»;

- Постановление Правительства Российской Федерации   от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового   положения   о   вечернем   (сменном)   общеобразовательном учреждении»;

-
Постановление Правительства Российской Федерации   от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации   от 31.07.1998 № 867 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации   от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Приказ  Министерства образования  Российской Федерации   от  18.07.2002  № 2783  «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02. 2012 №107 «ОБ утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02» (вместе с «Санитарно-эпидемиологическими правилами. Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях. СанПиН 2.4.2.1178-02»);

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (вместе с «Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)» СанПиН 2.4.4.1251-03»);


- иными нормативными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление о зачислении (согласно Приложению № 3 к Административному регламенту);
- копию свидетельства о рождении;
- заключение муниципальной (областной) психолого-медико-педагогической

комиссии (при приеме в специальные (коррекционные) классы);
- документ государственного образца об основном общем образовании при приеме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования
 При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
  2.6.2.  Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

  2.6.3.Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. Родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.6.5. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.5. настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

       2.8.1. Отсутствия свободных мест в образовательном  учреждении;
       2.8.2. При не достижении ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс). По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения  вправе разрешить зачисление детей в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте.

В случае отказа гражданину в предоставлении услуги в связи с отсутствием свободных мест в образовательном учреждении он имеет право обратиться в отдел образования.
2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.  Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в помещении, расположенном в образовательном учреждении.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается образовательное  учреждение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.
2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий Административный регламент.

 2.13.5. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в образовательное учреждение,   в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 1) подача заявителем в образовательное  учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов; 
 2) выдача расписки - уведомления в приеме заявления (в день подачи заявления); 
 3)ознакомление гражданина и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного  учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми данным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления), распорядительным актом органа местного самоуправления муниципального района о закрепленной территории;
 4) зачисление гражданина в образовательное  учреждение приказом руководителя учреждения. 
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательное  учреждение либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.5. настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительной административной процедуры не более  7 дней.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 -2.6.3 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий образовательного  учреждения,  по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия образовательного  учреждения и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект приказа  о зачислении в образовательное  учреждение  (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 7 дней.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание руководителем  образовательного  учреждения,  соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительной административной процедуры не более 7 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела образования) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника отдела образования.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Главой Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (г. Духовщина, ул. Смирнова, д.45, (48-166)4-11-44).
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в отдел образования.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение N 1

  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов для справок,  адресах электронной почты, Интернет-сайтах общеобразовательных учреждений Духовщинского  района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	
	Название учреждения
	Почтовый адрес учреждения, телефон (код 848166) 
	Адрес электронной почты, Интернет-сайта
	Должность, ФИО директора
	Режим работы

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Духовщинская  средняя общеобразовательная школа им. П.К.Козлова
	216200, 

г. Духовщина, ул. Бугаева, д.88,

4-23-72
	dyhduh@mail.ru
duhschool.ru
	Казадаева Татьяна Анатольевна
	Пн.-пт.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Озерненская   средняя общеобразовательная школа №1
	216239, 

Духовщинский район, п.Озерный, 

ул. Строителей, д.22,

5-22-56
	ozduh@mail.ru
ozerschcool.edusite.ru
	Шилова Наталья Николаевна
	Пн.-пт.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	3.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Пречистенская  средняя общеобразовательная школа 
	21623 0,Смоленская область Духовщинский район п. Пречистое, 

ул. Школьная, д.14

2-83-39 


	prduh@mail.ru
shcoolpr.edusite.ru

	Новикова Вера Даниловна
	Пн.-пт.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Бересневская основная общеобразовательная школа 
	216223 ,Смоленская область, Духовщинский район,

д. Большое Береснево ул. Приозёрная, д.2, 

4-28-49


	berduh@mail.ru
berduh.edusite.ru
	Комаровский Игорь Эдуардович
	Пн.-пт.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	5.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Булгаковская  основная общеобразовательная школа 
	216212, Смоленская
область
Духовщинский район
д. Булгаково, ул.
Школьная, д.2
 4-27-35


	bulgshola.ucoz.ru
	Солдатова
Елена
Владимировна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	6.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Велистовская основная общеобразовательная школа 
	21623 8 ,Смоленская
область
Духовщинский район
д. Велисто
ул. Школьная, д.4
2-76-18


	velduh@mail.ru
velisto.edusite.ru
	Журавлёва
Антонина
Николаевна
	Пн.-сб.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	7.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Воронцовская основная общеобразовательная школа 
	216235,Смоленская
область Духовщинский
район, д. Воронцово
ул. Школьная, д.4

2-74-36
	vorduh@mail.ru
voronzovo.edusite.ru
	Пеперева
Зоя
Александровна
	Пн.-сб.: 8.00-15.00, 

воскресенье выходной

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Добринская основная общеобразовательная школа 
	216236 ,Смоленская
область, Духовщинский
район
д. Добрино ул.
Школьная, д. 1,
2-63-32


	dobduh@mail.ru
dobrino.edusite.ru
	Киселева

Татьяна

Федоровна
	Пн.-сб.: 8.00-15.00, 

воскресенье выходной

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Ерышовская основная общеобразовательная школа 
	216211,Смоленская область, Духовщинский район, д. Ерыши, ул.Школьная, д.2

2-62-46
	erduh@mail.ru
erduh.school.ru
	Орлова Любовь Александровна
	Пн.-сб.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	10.
	Филиал муниципального бюджетного образовательного учреждения Третьяковской    основной общеобразовательной школы
	216202, Смоленская область, Духовщинский район, д. Троицкое, ул.Школьная, д.9

2-73-49
	kulduh@mail.ru
rekfubyj.edusite.ru
	Заместитель директора Якушева Наталья Викторовна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	11.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Митяевская основная общеобразовательная школа 
	216220, Смоленская область, Духовщинский район, д. Митяево, ул.Школьная, д.6

2-66-79
	mitduh@mail.ru
mityaevo.edusite.ru
	Бушуев Виктор Михайлович
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	12.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Петрищевская основная общеобразовательная школа 
	216216, Смоленская область, Духовщинский район, д. Петрищево, ул.Школьная, д.6

2-62-46
	petduh@mail.ru
pet.edusite.ru
	Булыжкина Валентина Ивановна
	Пн.-сб.: 8.15-16.00, 

воскресенье выходной

	13.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Спас-Угловская основная общеобразовательная школа 
	216221,Смоленская
область
Духовщинский район,

д. Спас - Углы, 

ул.Заречная,
ул. Заречная, д.21
2-62-14
	нет
	Долгушова Нина Алексеевна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	14.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Третьяковская  основная общеобразовательная школа 
	216222,Смоленская
область
Духовщинский район,
д. Третьяково,
ул. Мира, д.2
2-72-13


	trduh@mail.ru
test67.edusite.ru
	Боровкова Елена Анатольевна
	Пн.-сб.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	15.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шиловичская основная общеобразовательная школа 
	216231, Смоленская область, Духовщинский район, д. Шиловичи,  д.62

 2-75-49


	shduh@mail.ru

	Новикова Антонина Ильинична
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной


Приложение N 2
  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
БЛОК - СХЕМА
алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений  и зачислению детей в общеобразовательное учреждение. 

[image: image1]



Приложение  4.

Приложение N 3
  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

     




                       Директору 

__________________________________

                           (наименование учреждения)
__________________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя (законного представителя) 

                                                                                  ___________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

Оформление отказа в предоставлении Услуги в течение 3 дней





Прием и регистрация документов для получения муниципальной Услуги 


в течение 30 минут





Рассмотрение представленных документов администрацией школы в течение 1 дня





обращение заявителя в школу





издание приказа о зачислении в школу в течение 1 дня (до 30 августа текущего года)





информирование Заявителя о зачислении в школу в течение 1 дня





Письменное уведомление Заявителя об отказе в предоставлении Услуги








