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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Зачисление в образовательную организацию" (далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями, расположенными на территории Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл (далее - образовательные учреждения), функции учредителя которых осуществляет администрация Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл в лице отдела образования и по делам молодежи администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл.
1.4. Ответственными за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений.

1.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и настоящим Регламентом.

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление ребенка в образовательную организацию;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя о порядке и сроках обжалования.

1.7. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее - заявитель).

1.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями, расположенными на территории Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл.

2.1.2. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, официальном интернет-портале образовательных организаций в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»в образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении к настоящему Регламенту.

2.1.3. Информирование граждан осуществляется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении, включая обращение по электронной почте, по телефонам, размещается на официальном интернет-портале образовательных организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информационных стендах.

2.1.4. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.5. Для получения информации о зачислении в учреждение заинтересованные лица вправе:

2.1.5.1. Обратиться в образовательную организацию:

- в письменной форме (в том числе по электронной почте);

- в устной форме лично;

- по телефону.

2.1.5.2. Получить информацию на официальном интернет-портале образовательных организаций в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»образовательных учреждений, информационных стендах.

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заинтересованных лиц по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонные звонки сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.1.8. При личном обращении заявителя в образовательную организацию должностное лицо, осуществляющее консультирование, представляется (называет фамилию, имя и отчество, занимаемую должность), дает ответ на заданный заявителем вопрос.

2.1.9. Сотрудник, осуществляющий консультирование, при ответе на телефонные звонки и устные обращения должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

2.1.10. Сотрудник образовательного учреждения осуществляет устное консультирование каждого заявителя (в том числе по телефону) не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» либо увеличить продолжительность устного информирования, но не более чем на 15 минут.

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информации на официальном интернет-портале образовательных организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4, в которых размещать информационные листки. 
2.1.12. При поступлении обращения в письменной форме (в том числе в форме электронного документа) руководитель образовательного учреждения в соответствии со своей компетенцией направляет его должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения.

Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в обращении заявителя.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов на зачисление в образовательную организацию до принятия решения и направления уведомления о зачислении (об отказе в зачислении) в образовательную организацию. Для поступающих в течение учебного года - 3 рабочих дня со дня подачи заявления и документов на зачисление в образовательную организацию.
2.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.3.1. Общее основание - отсутствие свободных мест в образовательной организации.

2.3.2. Основания для отказа в приеме документов:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- представление неполного перечня документов заявителем при подаче заявления о зачислении ребенка.

2.3.3. Дополнительное основание для отказа при зачислении в муниципальную образовательную организацию дополнительного образования детей:

- наличие противопоказаний по состоянию здоровья при приеме в спортивные объединения.

2.4. Перечень документов, представляемых заявителем для исполнения муниципальной услуги:

2.4.1. При зачислении в муниципальное образовательную организацию, реализующее программу дошкольного образования:

- путевка (направление) управления образования;

- заявление родителя (законного представителя);

- медицинское заключение;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии при приеме в группы компенсирующей и комбинированной направленности детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов.

2.4.2. При зачислении в муниципальное общеобразовательную организацию:

2.4.2.1. Для зачисления ребенка в 1-й класс предъявляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия документа, устанавливающего место жительства ребенка;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей).

2.4.2.2. Для зачисления ребенка во 2 - 9 классы (при переходе из одного образовательного учреждения в другое) предъявляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка (с 14 лет - паспорта);

- копия документа, устанавливающего место жительства ребенка;

- личное дело обучающегося;

- справка, содержащая сведения о результатах текущего контроля успеваемости по всем предметам учебного плана и промежуточной аттестации обучающегося, заверенная печатью общеобразовательного учреждения;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей).

2.4.2.3. Обучающиеся, прибывшие в течение учебного года из других территорий без перечисленных выше документов, будут приняты в образовательную организацию в класс, определенный в заявлении родителей (законных представителей), с последующей аттестацией по определению уровня подготовки обучающегося в месячный срок, при  наличии копии Документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей) и личность ребенка и при наличии справки о состоянии здоровья ребенка.
2.4.2.4. Для зачисления в 10 - 11 классы предъявляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;

- медицинская карта ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка (с 14 лет - паспорта);

- копия документа, устанавливающего место жительства семьи;

- личное дело обучающегося;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- аттестат об основном общем образовании.

2.4.2.5. В случае зачисления ребенка в 10 - 11 классы в рамках одного муниципального общеобразовательного учреждения:

- заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;

- аттестат об основном общем образовании.

2.4.3. При зачислении в муниципальное образовательную организацию дополнительного образования детей:

- заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка при приеме в спортивные объединения.
2.4.4 Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных у муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную
 сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг - инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:

возможность сопровождения получателя социальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;

возможность для самостоятельного передвижения по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;

дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, оснащение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, ознакомление с их помощью с надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией в помещении для предоставления муниципальной услуги, а также допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;

дублирование голосовой информации текстовой информацией, надписями и (или) световыми сигналами, информирование о предоставляемых социальных услугах с использованием русского жестового языка (сурдоперевода), допуск сурдопереводчика.

оказание работниками, предоставляющими муниципальные услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.

В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются комфортными местами ожидания, предназначенными для граждан.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений
2.5.1. Центральный вход в здание образовательного учреждения для предоставления муниципальной услуги оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход в здание также должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование учреждения;

- режим работы.

2.5.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.5.3. Места ожидания для предоставления услуги оборудуются стульями или кресельными секциями, или скамьями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию;

- рассмотрение заявления о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию;

- принятие решения о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию (об отказе в зачислении ребенка) и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является получение письменного заявления, поступившего в образовательную организацию при личном обращении гражданина, по почте или в электронном виде.

Заявления подаются:

- в общеобразовательные учреждения: для поступающих с начала учебного года - с 01 июня по 31 августа; для поступающих в течение учебного года - в любое время;

- в образовательную организацию, реализующее программу дошкольного образования, - в течение 10 календарных дней после выдачи путевки (направления управления образования);

- в муниципальное образовательную организацию дополнительного образования детей: для поступающих с начала учебного года - с 15 августа по 15 сентября; для поступающих в течение учебного года - в любое время.

3.2.2. Время приема документов составляет не более 15 минут. Время регистрации письменного обращения составляет не более 1 календарного дня с момента его поступления.

3.2.3. Прием и регистрация осуществляется специалистом муниципального образовательного учреждения. Заявления родителей (законных представителей) в обязательном порядке регистрируются в Журнале регистрации заявлений.

3.3. Рассмотрение заявления о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию.

3.3.1. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов о зачислении во вновь комплектующиеся группы образовательного учреждения, реализующего программу дошкольного образования, производится руководителем образовательного учреждения в течение 30 календарных дней, но не позднее 01 августа каждого года; заявления поступающего в течение календарного года (при наличии свободных мест) - в течение 3 календарных дней.

3.3.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов о зачислении в общеобразовательную организацию производится руководителем образовательного учреждения в течение 30 календарных дней, но не позднее 31 августа каждого года; заявление поступающего в течение учебного года - в течение 3 календарных дней.

3.3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов о зачислении в образовательную организацию дополнительного образования детей производится руководителем образовательного учреждения в течение 30 календарных дней, но не позднее 15 сентября каждого года; заявление поступающего в течение учебного года - в течение 3 календарных дней.

3.4. Принятие решения о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию (об отказе в зачислении ребенка) и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги.

3.4.1. Принятие решения о зачислении ребенка в муниципальное образовательную организацию оформляется приказом руководителя образовательного учреждения, изданным по результатам рассмотрения заявления, не позднее срока, указанного в п. 3.3 Регламента.

3.4.2. Приказы о зачислении граждан в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования, и образовательные учреждения дополнительного образования детей издаются согласно дате поступления заявлений. В первую очередь зачисляются граждане, заявление от родителей (законных представителей) которых поступило ранее других.

3.4.3. В общеобразовательную организацию зачисляются все граждане, которые проживают на территории, закрепленной за конкретным муниципальным общеобразовательным учреждением, от родителей (законных представителей) которых поступили заявления.

Из граждан, не проживающих на территории, закрепленной за конкретным муниципальным общеобразовательным учреждением, в первую очередь зачисляются граждане, заявление от родителей (законных представителей) которых поступило ранее других.

3.4.4. По результатам рассмотрения заявления и принятого решения о зачислении гражданина в образовательную организацию (отказе в зачислении в образовательную организацию) заявителю направляется уведомление.

Уведомление заявителю направляется в письменном виде почтовыми средствами связи либо электронными средствами связи в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица.

3.4.5. В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию по причине отсутствия свободных мест получатель услуги может обратиться в управление образования администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл для получения информации о наличии свободных мест в иных образовательных учреждениях на территории муниципального района.
3.5. Исключен.

3.6. При приеме гражданина в образовательную организацию последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятия решений осуществляется должностными лицами управления образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, осуществляющие действия в соответствии с административным регламентом, несут ответственность за полноту и достоверность предоставленной информации.

4.3. Текущий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка выполнения положений настоящего административного регламента.

4.4. Проверки по изучению деятельности муниципальных образовательных учреждений могут быть плановыми и внеплановыми.

4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования и по делам молодежи администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл.

4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел  образования и по делам молодежи обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)
5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела образования и по делам молодёжи (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 

- в отношении руководителя жалоба подается в администрацию 
Параньгинского муниципального района; 

- в отношении иных должностных лиц жалоба может быть подана в отдел образования и по делам молодёжи
 администрации Параньгинского муниципального
района. 

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

5.5. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Параньгинского муниципального района (на действия руководителя отдела образования) или на адрес электронной почты отдела образования (на действия должностных лиц). 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

5.6. Прием и регистрация жалоб осуществляется работником приемной отдела образования (каб.7) и регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений в день поступления жалобы. 

5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 15 рабочих дней со дня их регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в письменной форме.
5.8.1. в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.8.2. в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
5.10. 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.
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ПЕРЕЧЕНЬ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИИ,

 ОКАЗЫВАЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
	№
	Полное наименование юридического лица, включая филиалы
	Юридический адрес
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	

	
	
	
	
	

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Параньгинская средняя общеобразовательная школа»
	425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, п. Параньга, ул. Колхозная, 21, muhamlai@mail.ru


	Сиразиев Альфред Алифатович


	8-83639-41309



	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куракинская средняя общеобразовательная школа»
	425577, Республика Марий Эл, Параньгинский район, с. Куракино, ул. Советская, 25, kurakino_scool@mail.ru


	Попов Сергей Митрофанович 
	8-83639-44143



	3
	Муниципальное бюджетное обжщеобразовательное учреждение «Куянковская средняя общеобразовательная школа» имени Гайнана Курмаша
	425573, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Куянково, ул. Школьная, 1, kujankovo@mail.ru
	Фаткуллина Гульнара Файлевна

	 8-83639-42343

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Портянурская основная общеобразовательная школа»
	425594, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Портянур, ул. Советская, 21, school.portanur@mail.ru


	Шакуров Зулькафир Зулькарнаевич

	8-83639-46343



	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Олорская средняя общеобразовательная школа »
	425574, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Олоры, ул. Школьная, 10, olor@yandex.ru


	Никитин Александр Геннадьевич

	8-83639-44548



	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Усолинская основная общеобразовательная  школа»
	425575, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Усола, ул. Луговая, 25, usola_paranga@mail.ru

	Богданов Михаил Алексеевич 


	8-83639-46143



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Илетская основная общеобразовательная школа »
	425586, Республика Марий Эл, Параньгинский район, с. Илеть, ул. Заречная, 13, ilet84@mail.ru


	Веткина Марина Вячеславовна

	8-83639-45143



	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Елеевская  средняя общеобразовательная школа»
	425581, Республика Марий Эл, Параньгинский район,  с. Елеево

ул. Рабочая ,7, esosh_1871@mail.ru
	Михеев Тимофей Васильевич 


	8-83639-45343



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ляжмаринская    основная общеобразовательная  школа »
	425595, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Русская Ляжмарь ул. Молодежная ,6, loos-07@mail.ru


	Садыкова Лилия Гаптулловна 


	8-83639-46743



	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ильпанурская  основная общеобразовательная школа»
	425582, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Ильпанур, ул. Школьная, 16, ilpanur_school2 @mail.ru


	Ураков Владимир Витальевич

	8-83639-46543



	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ирнурская начальная  общеобразовательная школа»
	425578, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Ирнур, ул. Вахитова, 3а, 

irnur_school@mail.ru
	Гайсина Нурзида Рубесовна
	883639-44326

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение   «Николашкинская начальная  школа»
	425581, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Николашкино, ул.Николашкинская, д.18, nikolashkino@gmail.com

	Фадеева  Людмила Калистратовна


	8-83639-45239

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Мурзанаевская начальная школа»»
	425577, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Мурзанаево, ул. Молодежная, 3, murzan-school@mail.ru


	Смирнова Валентина Аркадьевна 


	8-83639-46337



	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Параньгинский детский сад № 3  «Колокольчик»  
	425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, п. Параньга, ул. Новая, 25,
paranga.kolokolshik3@yandex.ru
	Шаймарданова Миляуша Котдусовна

	8-83639-41528

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Параньгинский детский сад   № 4 «Солнышко»
	425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, п. Параньга, ул. Советская, 113а,
mdou.solnishko4@yandex.ru
	Назмутдинова Лилия Нурфаизовна 


	8-83639-41596



	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Параньгинский детский сад № 5  «Ласточка» 
	425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, п. Параньга, ул. Новая, 10а, muhametgalievagulnara@mail.ru

	Мухаметгалиева Гульнара Гаптельфатовна       


	8-83639-41681

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Ильпанурский детский сад  «Солнышко» 
	425572, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Ильпанур, ул. Новая, д. 27 а, solnishko.ilpanur@mail.ru

	Николаева Галина Михайловна, 


	8-83639-46534



	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Усолинский детский сад 

«Чебурашка» 
	425575, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Усола, ул. Полевая, д. 12, rdelyanova@mail.ru

	Гамзаева Юлия Игоревна

	8-83639-46134

	19
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Куянковский детский сад  «Чулпан» 
	425573, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Куянково, ул. Молодежная, 3, kuyankovodsad@yandex.ru

	Мингазова Резеда Рифатовна

	8-83639-42334

	20


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Портянурский детский сад «Тамчы» 
 
	425579, Республика Марий Эл, Параньгинский район,д. Портянур, ул. Галлямова, 53, new.portdsad@yandex.ru

	Мухамедьянова Резеда Ринатовна 


	8-83639-46308



	21
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Елеевский детский сад «Пеледыш»
	425581, Республика Марий Эл, Параньгинский район,с. Елеево, ул. Рабочая, 7,

dsad.eleevo@yandex.ru
	Михеева Тамара Николаевна
	8-83639-45334


	22
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Куракинский детский сад «Сказка»
	425577, Республика Марий Эл, Параньгинский район,с. Куракино, ул. Новая, 23, kurakinods.skazka@yandex.ru

	Назарова Лариса Васильевна
	8-83639-44134


	23
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Ляжмаринский детский сад «Радуга»
	425595, Республика Марий Эл, Параньгинский район, д. Русская Ляжмарь, ул. Молодежная, 8, detskiisad.lyazhmar@yandex.ru

	Иванова Эмма Харитоновна
	8-83639-46738


	24
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Параньгинский Дом детского творчества»
	425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, ,п. Параньга, ул. Тукаевская, 46, paranga-ddt@mail.ru
	Хусаинов Харис Гумарович,


	883639-41354

	25
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  «Параньгинский Центр по развития физкультуры и спорта»»
	425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, п. Параньга, ул. Колхозная, 21, dousch@yandex.ru
 
	Насыров Фанис Мударисович, 

8-83639-43310


	883639-43310
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                                                                    Кому:___________________________________
                   От кого:___________________________________
                                                    (фамилия, имя, отчество -  для граждан,

_________________________________________
полное наименование организации - для

_________________________________________
юридических лиц,

_________________________________________
его почтовый индекс,  адрес, телефон)                        
ЖАЛОБА

на неправомерные решения, действия (бездействия) должностных лиц осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушение положений настоящего регламента
_________________________________________________________


Прошу принять жалобу на неправомерные решения, действия (бездействия)_______________________________________________________
                                                                 ФИО, должность

__________________________________________________________________, 

состоящую в следующем:___________________________________________
                                                     указать причины жалобы, дату и т.д.

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы (при наличии):

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
___________________                                                          _________________     

             Ф.И.О.                                                                                                                                     подпись

«____» ______________________ 20_____ г.

	
	Приложение №4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательную организацию»

	
	
	
	
	Директору МБОУ"___________________________"
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	ФИО директора
	
	
	

	
	
	
	
	От
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	ФИО законного представителя поступающего полностью
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу принять/зачислить моего(мою) сына/дочь:

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	      
	

	ФИО поступающего полностью

	Место рождения:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Дата рождения:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Проживающего(щую) по адресу:
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	нужное подчеркнуть: место прописки/проживания/постоянная регистрация/временная регистрация

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	класс
	МБОУ "_____________________________________________"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	С  уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регулирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен (а).
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФИО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	"____" _________
	201__ г.
	
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	подпись

	Предоставляю следующую контактную информацию о законных представителях (родителях/лицах, их заменяющих) обучающегося для организации взаимодействия со школой.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Законный представитель (кем приходится)
	
	 
	 
	

	Фамилия
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Имя
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Отчество
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Контактный телефон 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Адрес места жительства
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Законный представитель (кем приходится)
	 
	 
	 
	

	Фамилия
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Имя
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Отчество
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Контактный телефон  
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Адрес места жительства
	 
	 
	 
	 
	 
	


	"____" _________
	201__ г.
	
	 
	 
	 



подпись
	
	Приложение №5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательную организацию»




Руководителю_______________________________                             ____________________________________________    (образовательная организация)

____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

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

____________________________________________


(проживающ (ей)его по адресу)

____________________________________________
                      (контактный телефон)
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  принять  моего ребёнка _________________________________________________
                                                                 (полностью фамилия, имя, отчество ребенка)

_____________________________________________________________________________
                                          (дата  рождения и место рождения ребенка)

в ____________________________________________________________________________

          (образовательная организация)

в  _____________________________ группу с «____» ___________ 20_ г.

Адрес места жительства ребенка:_______________________________________________
Сведения о родителях:

Мать ____________________________________________________________________________

           ____________________________________________________________________________

                                                            (Ф.И.О. место проживания, контактный телефон)

 Отец ____________________________________________________________________________

           ____________________________________________________________________________

                                              (Ф.И.О. место проживания, контактный телефон)

К заявлению прикладываю следующие документы: 

1. Путевка (направление)

2. Копия свидетельства о рождении ребенка 

3.Копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

4. Копия документа, устанавливающего место жительства ребенка; 

5. Медицинская  карта.

    С Уставом, лицензией, образовательной программой, правилами приёма, правилами внутреннего распорядка воспитанников, иными локальными актами   ознакомлен (а).
 «_____»__________________20__ года                   ____________________________

                        Дата:                                                                                                        Подпись:
Подача Заявителем в муниципальное общеобразовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов лично в письменной форме  или по почте, электронной почте





Отказ в зачислении несовершеннолетнего в муниципальное общеобразовательное учреждение с обоснованием причин отказа





Зачисление несовершеннолетнего в муниципальное общеобразовательное учреждение приказом  о зачислении





Рассмотрение заявления о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение с прилагаемым комплектом документов








